Falls Sie an einer Ausbildung bei der Stadt Ihre Vorteile auf einen Blick!
Oberhausen interessiert sind, kdnnen Sie
sich jederzeit an die Kolleginnen und Kolle-
gen des Fachbereichs 4-1-40/Aus- und Fort-
bildung wenden.

0 Praxisnahe Ausbildung!

0 Vielseitiges Arbeitsumfeld!

Gerne steht man lhnen hier nach vorheriger .
Terminabsprache auch fiir ein Beratungsge- o Vergunstigtes OPNV-Ticket!
sprach zur Verfligung.
o Sehr gute Ubernahmechancen nach der

Ausbildung!
Weitere Informationen erhalten Sie hier:

o Uberdurchschnittliche Ausbildungs-

@& Ausbildungshotline vergutung!
0208 825-3699 0 Ausgezeichnete Weiterbildungs- und
Aufstiegsmoglichkeiten! BEI DER STADT OBERHAUSEN

> E-Mail-Adresse

ausbildung@oberhausen.de

B Internet

Kaufleute fur
BlUromanagement

www.oberhausen.de/ausbildung

El Facebook

@TeamAusbildung ]
Berufsinfo

Instagram
@TeamAusbildung_Oberhausen

Stadt Oberhausen

i
Eif | I ‘i” .. DEINE ZUKUNFT FINDET STADT! Aus. und Fortbildung
KOMM IN UNSER TEAM! @
@)




Ein Beruf fur Wirtschaft und offentliche
Verwaltung

Die Stadt Oberhausen versteht sich als bir-
gerorientiertes Dienstleistungsunternehmen.
Nicht zuletzt von der Kommunikation zwi-
schen den Burgerinnen und Birgern auf der
einen Seite und der Verwaltung auf der an-
deren Seite hangt der gute Ruf einer Stadt-
verwaltung ab. Die Kaufleute fir Biroma-
nagement tragen hierzu in erheblichem Ma-
3e bei.

Zu den Haupttatigkeiten des Berufsbildes
gehoren das Organisieren und Bearbeiten
von birowirtschaftlichen Aufgaben.

Unter anderem lernen die Kaufleute fur Bu-
romanagement wahrend der Ausbildung das
Formulieren und Abfassen von Schriftstu-
cken, das Erstellen von Dateien, die Durch-
fuhrung von Registraturarbeiten und das
Aufstellen und Auswerten von Statistiken.
Auch Aufgaben der Personalverwaltung und
des Rechnungswesens (z. B. das Erstellen,
Prifen und Bearbeiten von Belegen) sowie
die Sachbearbeitung anhand von Vorschrif-
ten bzw. Gesetzen werden durch Kaufleute
fur Buromanagement wahrgenommen.

Die Ausbildungsverordnung sieht verschie-
dene Wahlqualifikationen vor, von denen
zwei bei Abschluss des Ausbildungsvertra-
ges festgelegt werden. Bei der Stadtverwal-
tung Oberhausen haben Sie die Moglichkeit,
sich in den Wabhlqualifikationen ,Assistenz
und Sekretariat* und ,Verwaltung und Recht*
zu spezialisieren.

Die Nachwuchskrafte werden in verschiede-
nen Bereichen und Fachbereichen der
Stadtverwaltung eingesetzt. Dort erledigen
sie den Schriftverkehr und nehmen Sachbe-
arbeitungsaufgaben wabhr.

Der Berufsschulunterricht findet zwischen
den Praxisabschnitten in Blockform am Willy-
Brandt-Berufskolleg in Duisburg statt. Hier
erwerben die Nachwuchskrafte Kenntnisse in
den Féachern ,Geschéafts- und Biroprozesse®,
.Daten- und  Textverarbeitung“ sowie
.Steuerung und Kontrolle®. Hinzu kommen
klassische Schulfacher wie Deutsch, Englisch
und Politik.

Im Rahmen von dienstbegleitendem Unter-
richt werden die Auszubildenden zusatzlich in
Fachern wie ,Verwaltungsrecht* und ,Staats-
recht* oder ,Kommunales Finanzmanage-
ment* und ,Rechnungswesen” geschult. Die-
ser Unterricht findet einmal wdchentlich am
Studieninstitut Duisburg statt.

Die Nachwuchskréfte sollten sich fiir schriftli-
che Tatigkeiten, Biro- und Verwaltungsarbei-
ten und fur den Umgang mit Daten und Zah-
len interessieren. Dariiber hinaus sollte die
deutsche Sprache in Wort und Schrift be-
herrscht werden. Erwartet werden weiterhin
Kooperations-, Lern- und Leistungsbereit-
schaft.

Die Ausbildungsvergttung richtet sich nach
dem Tarifvertrag fur Auszubildende des of-
fentlichen Dienstes (TVAGOD).

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

Erforderliche Schulbildung

Mindestens Fachoberschulreife

Onlinebewerbungsportal

Fur alle Bewerbungs- und Auswahlverfahren
nutzt die Stadt Oberhausen ein Onlinebewer-
bungsportal.

Dieses finden Sie unter nachfolgender Inter-
netadresse:

https://bewerbungsportal.oberhausen.de/

Hier kdnnen Sie lIhre Bewerbungsunterlagen
bequem und mit wenigen Klicks hochladen.
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