AUSBILDUNG,
STUDIUM & JOBS

STADT DORTMUND
DA SEHE ICH MICH!

AUSBILDUNG ZUR*ZUM VERWALTUNGSWIRT*IN FUR DEN EINSATZ IM
JOBCENTER (M/wW/D)

Die Stadt Dortmund ist eine moderne Grol3stadtverwaltung. Als groRte Stadt im Ruhrgebiet
arbeiten wir mit Gber 11.000 Beschaftigten und aktuell Gber 900 Azubis und Studierenden an
den Stadtzielen fir Dortmund — und gehoren damit zu den grofSten Arbeitgeberinnen in der
Region. Bei uns erwartet Dich eine qualifizierte und abwechslungsreiche Ausbildung.

Dortmund ist vielseitig und hat fiir die Blrger*innen und Besucher*innen unserer Stadt viel
zu bieten — genau wie fiir Dich!

Werde Teil unseres Teams und gestalte gemeinsam mit uns die Zukuntt unserer

Deine Ausbildung

Bei der Ausbildung zur*zum Verwaltungswirt*in fiir den Einsatz im Jobcenter wirst Du im Be-
amtenverhaltnis flr die Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt (mittlerer nichttechnischer
Verwaltungsdienst) eingestellt. Mit Beginn der Ausbildung wirst Du in ein Beamtenverhaltnis
auf Widerruf ernannt und erhaltst daher auch keinen Ausbildungsvertrag, sondern eine Er-
nennungsurkunde. Wahrend der praktischen Ausbildungsphasen lernst Du die Vielseitigkeit
unserer Verwaltung und unsere Aufgaben in den verschiedensten Fachbereichen kennen. Du
hast die Moglichkeit vielfaltige Kenntnisse in den angewandten Rechtsgebieten zu sammeln
und die moderne Verwaltung kennen zu lernen.

Beginn: Die Ausbildung beginnt zum 02.09.2024.

Dauer: Die Dauer betragt zwei Jahre. Eine Verkirzung ist nicht moglich.

Deine praktische Ausbildung

Als Verwaltungswirt*in flir den Einsatz im Jobcenter bist Du Uberwiegend als Sachbearbei-
ter*in tatig. Dabei bist Du in die unterschiedlichsten Aufgaben der Kommunalverwaltung ein-
gebunden. Dein Aufgabenspektrum ist interessant und weit gefachert. Deine Tatigkeiten lie-
gen sowohl in Bereichen mit Kundenkontakt als auch in der internen Verwaltung.

Waéhrend der praktischen Ausbildung durchldufst Du verschiedene Fachbereiche der Stadt-
verwaltung und lernst somit viele Sachgebiete kennen.



Der praktische Teil der Ausbildung umfasst mindestens vier Abschnitte (jeweils 3-4 Monate),
in denen Du die folgenden vier Module absolvierst:

v' Finanzverwaltung: Im Bereich der Stadtkasse und des Steueramtes gehort es unter ande-
rem zu Deinen Aufgaben, Einnahmen und Ausgaben zu buchen, Mahnungen zu fertigen
sowie VollstreckungsmaRnahmen einzuleiten und durchzufihren.

v’ Sozial- und Leistungsverwaltung: Im Jobcenter bist Du zum Beispiel in der Kundenberatung
tatig oder hilfst Birger*innen bei der Beantragung von Sozialleistungen oder Du bearbei-
test im Jugendamt Antrage flr Unterhaltsvorschiisse oder berechnest Kindergartenbei-
trage

v’ Recht- und Ordnungsverwaltung: Im Ordnungsamt (ibernimmst Du ebenfalls eine Vielzahl
an verantwortungsvollen Aufgaben wie z.B. die Bearbeitung von AbschleppmaRnahmen
und deren Abrechnung oder Du bist als Mitarbeiter*in des Dienstleistungszentrums Biir-
gerdienste International flir die Ausstellung und Verlangerung von Aufenthaltstiteln zu-
standig.

v’ Personal- und Organisationsverwaltung: Du bearbeitest z.B. bei den Biirgerdiensten An-
trage auf Ausstellung eines Personalausweises, bearbeitest KFZ-Zulassungen oder fiihrst
Beurkundungen fiir EheschlieBungen, Geburten oder Todesfalle durch.

In den Eingangszonen des Jobcenters bist Du die*der erste Ansprechpartner*in fir Fragen
und Antrage der hilfesuchenden Birger*innen. Die Hauptaufgabe in der Leistungssachbear-
beitung ist das Prifen und Berechnen des Leistungsanspruchs. Dabei klarst und bearbeitest
Du alle Leistungsfragen.

Somit bist Du wichtige*r Ansprechpartner*in fir Organisationen, Unternehmen und ratsu-
chende Biirger*innen. Zudem erarbeitest Du auf Grundlage des geltenden Rechts Verwal-
tungsentscheidungen.

Du wirst generalistisch ausgebildet. Dadurch wird sichergestellt, dass Du nach Beendigung der
Ausbildung in fast jedem Bereich des Jobcenters Dortmund und der Stadtverwaltung Dort-
mund eingesetzt werden kannst.

Deine theoretische Ausbildung

Der theoretische Teil Deiner Ausbildung erfolgt beim Studieninstitut Ruhr (SIR). Wahrend Dei-
ner Ausbildung variieren die Theoriephasen insofern, dass Du entweder Blockunterricht hast,
oder einen Tag pro Woche in den Praxisphasen Unterricht am Studieninstitut wahrnimmst.
Themen des Lehrplans sind u.a. Methodik der Rechtsanwendung, Handlungs- und Sozialkom-
petenz, Staats- und Verwaltungsrecht, Biirgerliches Recht, Personal- und Organisation, Wirt-
schaft und Offentliche Finanzwirtschaft.



Wir bieten Dir

v’ eine qualifizierte Ausbildung,

v’ eine Einfihrungswoche, in deren Rahmen Du alle wichtigen Informationen zur
Ausbildung erhaltst und schon erste Kontakte zu den anderen Auszubilden-
den knlpfen kannst,

v" Jobsicherheit und eine sichere Perspektive (fast 100%ige Ubernahmequote)
durch unsere bedarfsgerechte Personalplanung,

v’ ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld mit angenehmen Arbeitszeiten, die Du
durch Gleitzeit individuell gestalten kannst,

v" Work-Life-Balance,

v’ Ansprechpartner*innen, die immer ein offenes Ohr fur Dich haben: Ausbil-
dungsbeauftragte, Jugend- und Auszubildendenvertretung, Beratungsstelle
fir Beschaftigte, Gleichstellungsblro, Schwerbehindertenvertretung, u.v.m.,

v’ teamorientiertes Arbeiten in einer modernen GroRstadtverwaltung,

v' moderne Tablets Uber die gesamte Ausbildungszeit,

v' wéhrend der Ausbildung im Beamtenverhaltnis auf Widerruf monatliche
Anwarter*innen Bezlige in Hohe von

1.349,78 € im 1. Ausbildungsjahr
1.349,78 € im 2. Ausbildungsjahr

vermogenswirksame Leistungen,
die Nutzung des Betriebsrestaurants zu fairen Preisen,
beste Weiterbildungs- und Aufstiegsmdglichkeiten und

einen jahrlichen Urlaubsanspruch von 30 Tagen.




Wir moéchten Dich kennen lernen, wenn Du

v' die Fachoberschulreife oder einen héherwertigen Schulabschluss besitzt / bis zum
01.09.2024 abgeschlossen hast,

v die Staatsangehérigkeit eines Mitgliedstaates der Europ&ischen Union besitzt und

v' zum Ernennungstermin nicht ilter als 38 Jahre bist.

Falls Du weder die deutsche Staatsbirgerschaft noch die eines Mitgliedstaates der Europai-
schen Union besitzt, bzw. Du zum Einstellungstermin adlter als 38 Jahre alt bist, kannst Du Dich
gerne fiur eine Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten bewerben. Es handelt sich
dabei um eine dreijahrige Ausbildung im Beschaftigtenverhaltnis und denselben Theorie- und
Praxisschwerpunkten.

Da Du haufig Dienstleistungen fiir die Blirger*innen anbietest, sind besonders soziale Kompe-
tenzen wie Einfliihlsamkeit, eine gute Kommunikations- und Kontaktfahigkeit sowie auch in-
terkulturelle Kompetenzen von Vorteil.

Chancengleichheit

Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht. Bei gleicher Eignung, Befdhigung und
fachlicher Leistung werden Frauen nach den Bestimmungen des Landesgleichstellungsgeset-
zes (LGG) bevorzugt berlicksichtigt. Bewerbungen von Schwerbehinderten sind erwiinscht.

Wir sind eine welt- und kulturoffene Stadt. Es entspricht unserem Selbstverstdndnis, allen
Menschen in der Stadt gleiche Teilhabe und Chancen auf allen Ebenen der Gesellschaft zu
ermoglichen. Chancengleichheit, Gleichstellung und der Umgang mit Interkulturalitat sind da-
her notwendige und unverzichtbare Elemente unseres Verwaltungshandelns. Wir erwarten
daher von unseren Mitarbeiter*innen, dass sie sich mit dieser Zielsetzung identifizieren. Die
Stadt Dortmund ist Tragerin des Pradikats TOTAL E-QUALITY- Engagement fiir Chancengleich-
heit von Frauen und Mannern.

Online-Bewerbung bei der Stadt Dortmund

Bewirb Dich jetzt online unter www.dortmund.de/karriere bei der Stadt Dortmund und
nutze unser Online-Bewerbungsformular.

Bewerbungsfrist

Die Bewerbungsfrist flr das Einstellungsjahr 2024 endet am 29.02.2024. Spater eingehende
Bewerbungen kénnen wir leider nicht mehr bericksichtigen.


http://www.dortmund.de/ausbildung.lohnt

Ansprechpartner*in fir Fragen

Solltest Du nicht die Maoglichkeit haben, Dich online zu bewerben oder weitere Fragen haben,
kannst Du Dich gerne mit Frau Jennifer Saath unter der Telefonnummer 0231 / 50-24987 oder
per E-Mail jsaath@stadtdo.de oder mit Herrn Patrick Jazwicki unter der Telefonnummer
0231 / 50-22773 bzw. per E-Mail pjazwicki@stadtdo.de in Verbindung setzen.

Personal- und Organisationsamt
Team Ausbildung
Kronenburgallee 7, 44139 Dortmund

Stadt Dortmund
Personal- und
ARBEITGEBERIN isati
Stadt Darmmnd Organisationsamt
bietet Perspektiver

www.dortmund.de/karriere

WIR FREUEN UNS AUF DEINE BEWERBUNG!



mailto:jsaath@stadtdo.de

