
DU HAST DEN 
DURCHBLICK?

www.bra.nrw.de

Bildquellen: 	
© Sebastian Thanner/aboutpixel.de (Vorderseite)
© manfred walker/pixelio.de (Innenteil)

BEWERBUNG

Von Juni bis November unter:
www.ausbildung-bezirksregierungen-nrw.de

NOCH FRAGEN?

Ausbildungsteam im Dezernat 11
Seibertzstraße 1, 59821 Arnsberg
Telefon	 02931 82-2147
E-Mail	 ausbildung@bra.nrw.de
www.bra.nrw.de/karriere

WER SIND WIR?

Was wäre, wenn ...
... niemand die Qualität von Medikamenten überwachen würde?
... die Umsetzung des Arbeitsschutzes nicht mehr kontrolliert wird?
... keiner Bomben aus alten Zeiten entschärfen würde?
Dann könnte einiges schief gehen. Aber dafür – und für noch viel 
mehr – sind wir da.
Unsere Expert*innen kümmern sich um die Umsetzung von 
Gesetzen und Fördermaßnahmen. Von Dortmund bis Winterberg. 
Von Siegen bis Lippstadt. Sie koordinieren Flüchtlingsströme und 
organisieren die gerechte und faire Verteilung von Lehrern. Sie 
überprüfen die Wasserqualität in Seen und Bächen und fördern 
den Ausbau lebenswerter Innenstädte. Mit insgesamt rund 2.000 
Mitarbeiter*innen aus den verschiedensten Berufsgruppen – von 
IT-Leuten über Sachbearbeiter*innen, Juristen*innen, Lehrkräften, 
Markscheider*innen, Ingenieure*innen der verschiedensten Fach-
richtungen bis zu Bombenentschärfern*innen – ist der öffentliche 
Dienst wohl einer der vielseitigsten Arbeitgeber. Die Aufgaben 
sind umfassend und die Herausforderungen groß. Jeden Tag. Aber 
genau dafür gibt es die Bezirksregierung Arnsberg.

FOLGT UNS!
@BezRegArnsberg
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VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE*R?

Die Aufgaben als Verwaltungsfachangestellte*r sind 
abwechslungsreiche Büroarbeiten und von Dezernat 
zu Dezernat unterschiedlich. Die Aufgabenbereiche 
erstrecken sich z. B. von Arbeitsschutz über Personalan-
gelegenheiten bis hin zum Schulwesen. Es werden 
Anträge bearbeitet, Rechnungen geprüft und bezahlt, 
allgemeine Verwaltungsentscheidungen vorbereitet. 
Computerkenntnisse (MS-Office und Spezialprogram-
me) sind zwingend erforderlich.

Die dreijährige Ausbildung im Angestelltenverhält-
nis beginnt zum 1. August. Die Ausbildung findet in 
theoretischen und praktischen Abschnitten statt. Die 
praktischen Abschnitte werden an den Standorten 
Arnsberg, Dortmund, Soest und Hagen in verschiede-
nen Dezernaten absolviert. Die Praxisplätze werden 
im Sechs-Monatsrhythmus gewechselt. Während der 
Praxisabschnitte finden weiterhin Berufsschulunterricht 
an dem Berufskolleg Meschede statt. Zusätzlich besteht 
ein Mal wöchentlich die Gelegenheit zu einem Selbst-
lernnachmittag.
Die theoretischen Abschnitte werden am Institut für 
öffentliche Verwaltung in Hilden als Einführungslehr-
gang (zu Beginn der Ausbildung), Zwischenlehrgang  
(nach ca. 1,5 Jahren mit gleichzeitigem Ablegen  
der Zwischenprüfung) und Abschlusslehrgang  
(am Ende der Ausbildung mit dem Ablegen der  
Abschlussprüfung) absolviert.

AUSBILDUNGSVERLAUF

DU HAST UNS NOCH 
	 GEFEHLT!

Für eine Bewerbung setzen wir die Fachoberschulreife 
(mindestens Hauptschule Klasse 10 Typ B) voraus.
Die fachliche Eignung der Bewerberinnen und Bewer-
ber ermitteln wir im Rahmen eines Einstellungstests 
Eine Vorauswahl nach Zeugnisnoten findet nicht statt. 

VORAUSSETZUNGEN ZUR  
AUSBILDUNG

DER VERDIENST

Bewerbungen von Personen mit Migrations- 
hintergrund sind ausdrücklich erwünscht.

Die Ausbildung zum*zur Verwaltungsfachangestellten 
endet mit dem Bestehen der Abschlussprüfung. Das 
Land stellt entsprechend dem bestehenden Bedarf 
ein, sodass eine anschließende Übernahme in den 
Landesdienst sehr wahrscheinlich ist – wenn nicht bei 
der Bezirksregierung Arnsberg, dann bei einer anderen 
Landesbehörde in NRW. Die weitere Verwendung kann 
bei einer Bezirksregierung oder einer anderen Landesbe-
hörde erfolgen.
Da es sich sich um einen Ausbildungsberuf nach dem 
Berufsbildungsgesetz (BBiG) handelt, kann er bspw. 
auch in der Kommunalverwaltung, bei Krankenkassen 
oder privaten Betrieben ausgeübt werden kann.

ZUKUNFTSCHANCEN

1. Lehrjahr
ca. 1.086 Euro

2. Lehrjahr
ca. 1.140 Euro

3. Lehrjahr
ca. 1.190 Euro
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WAS MACHT MAN EIGENTLICH ALS 
VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE/R?

Das Land funktioniert nicht von selbst – in einer moder-
nen Verwaltung fällt viel Arbeit an, bei deren Erledigung 
die Verwaltungsfachangestellten eine große Rolle spie-
len. Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle 
Tätigkeit erwartet all diejenigen, die sich für diesen Be-
ruf entscheiden. Zum Beispiel im Dienste des Umwelt-
schutzes, der Kommunal- und Schulaufsicht, der Wirt-
schafts- oder Städtebauförderung und im Sozial- und 
Verkehrswesen, um nur einige der vielen Einsatzgebiete 
zu nennen.

Bewerbungen von Personen mit Migrationshintergrund 
sind ausdrücklich erwünscht.

Die dreijährige Ausbildung beinhaltet zentrale Lehrgän-
ge am Institut für Öffentliche Verwaltung in Hilden. In 
der übrigen Zeit findet eine umfassende praktische Un-
terweisung in verschiedenen Dezernaten der Bezirksre-
gierung Arnsberg statt. Ein- bis zweimal pro Woche wird 
Unterricht in der Berufsschule erteilt. Zusätzlich findet 
noch hausinterner Unterricht (im Regelfall 1 mal pro Wo-
che) in der Bezirksregierung statt. Die Ausbildung endet 
mit dem erfolgreichen Bestehen der Abschlussprüfung.

Verwaltungsfachangestellte gibt es in verschiedenen 
Fachrichtungen. In der Fachrichtung „Landesverwaltung“ 
erledigen sie Büro- und Verwaltungsarbeiten in den un-
terschiedlichsten Dezernaten. Verwaltungsfachange-
stellte erledigen Schriftverkehr, führen Buchungen durch 
und unterstützen bei der Bearbeitung der unterschied-
lichen Verwaltungsvorgänge und der Vorbereitung von 
Verwaltungsentscheidungen.

WAS ERWARTET MICH?

Verwaltungsfachangestellte/r ist ein anerkannter Aus-
bildungsberuf nach dem BBiG. Mit dieser Ausbildung be-
steht neben einer Beschäftigung beim Land anschließend 
auch die Möglichkeit, eine Tätigkeit bei einer Stadt-, einer 
Kreisverwaltung oder zum Beispiel bei Industrie- und Han-
delskammern oder einer Krankenkasse zu übernehmen.

Gefordert werden neben einer hohen Lernbereitschaft, 
zielstrebiger Leistungswille und die Bereitschaft, Verant-
wortung zu übernehmen. Kooperations- und Kommu-
nikationsfähigkeit in Bezug auf die Belange der Bürger 
sind in einer serviceorientierten Verwaltung unverzicht-
bare Eigenschaften.
Weiter sind Organisations- und Planungsvermögen so-
wie sprachliche Gewandtheit erforderlich. Flexibilität 
und Mobilität erleichtern den im Laufe des Berufslebens 
mehrfach üblichen Wechsel der Tätigkeitsfelder.

Anerkannter Ausbildungsberuf nach 
dem Berufsbildungsgesetz (BBiG)

WAS WIRD FÜR DEN BERUF  
VERLANGT?

Je nach Einsatzbereich warten gute Verdienst- und Beför-
derungsmöglichkeiten auf die Verwaltungsfachangestellte 
und den Verwaltungsfachangestellten. 
Verdienst:

DEINE ZUKUNFTSCHANCEN UND 
DER VERDIENST

UND WAS MUSS ICH DAFÜR KÖNNEN?

1. Lehrjahr
ca. 780 Euro

2. Lehrjahr
830 Euro

3. Lehrjahr
880 Euro

	 			   Ja	 Etwas
Verantwortungsvolles Arbeiten	  x	     
Rechnungswesen/Wirtschaft		      x
Politik				     x
Umgang mit Computern		   x
Deutsch/Wortschatz		   x
Rechtskunde			        	     x

FLEXIBILITÄT IST GEFRAGT Schulische Voraussetzung: Fachoberschulreife oder gleich-
wertiger Schulabschluss oder Hauptschulabschluss mit 
einer förderlichen abgeschlossenen Berufsausbildung.

DU HAST UNS NOCH 
	 GEFEHLT!


