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So vielfaltig wie das Leben sind
auch die Berufsmoglichkeiten
bei den staatlichen und kom-
munalen Behdrden! Bei der
Berufswahl stehen viele We-
ge offen. Es gehdrt mit zu den
schwersten Entscheidungen,
den Beruf zu finden, der zu den
eigenen Interessen und Fahig-
keiten passt. Doch wer sich die Miihe macht, sich tiber
seine eigenen Starken und Neigungen bewusst zu wer-
den, der hat schon einen groBen Schritt in die richtige
Richtung gemacht - jetzt gilt es ,,nur” noch herauszu-
finden, bei welchem Beruf diese optimal eingebracht
werden kénnen.

Diese Broschiire gibt einen Uberblick, welche Ausbil-
dungsmoglichkeiten fiir eine spatere Tétigkeit als Be-
amter/Beamtin bestehen. Einige grundlegende As-
pekte verbinden alle Ausbildungsrichtungen und doch
gibt es auch deutliche Unterschiede. Die Berufsbe-
schreibungen informieren dariber, wie der Berufsall-
tag spater aussieht und geben eine Chance, zu priifen,
welche Berufe zu den eigenen Vorstellungen passen.

Viel Erfolg bei der Berufswahl und vielleicht schon bald
bei einer Ausbildung im 6ffentlichen Dienst!

ol Jelewrk -fect

Generalsekretarin
Bayerischer Landespersonalausschuss



Offentlicher Dienst -
ist das etwas fiir mich?

Anhand folgender Checkliste kannst Du priifen,
ob eine Ausbildung in der 6ffentlichen Verwaltung
und der Justiz zu Deinen Interessen und Fahig-
keiten passt:

O Ich mag es, mit Menschen umzugehen und ihnen
weiterzuhelfen.

O In meinem Job will ich mich fiir das Gemeinwohl
einsetzen und einen Beitrag dazu leisten, dass der
Staat ,funktioniert®.

(O Ich mdchte einen krisensicheren Arbeitsplatz
haben.

O Ich traue mir etwas zu.
O Ich arbeite gerne im Team.

O Ich interessiere mich fiir rechtliche
Fragestellungen, Politik und Gesellschaft.

O Planen und Organisieren gehdren zu meinen
Stérken.

(O Ich bewahre einen kiihlen Kopf, auch wenn’s mal
hoch her geht.

O Mir macht es SpaB, am PC zu arbeiten.

O Bis spatestens zu Beginn der Ausbildung besitze
ich einen qualifizierenden Hauptschulabschluss
oder einen mittleren Schulabschluss.

Der letzte Punkt ist zwingend erforderlich!

Je mehr Eigenschaften auf Dich zutreffen, desto
sicherer kannst Du sein, dass Dir eine Tatigkeit
im offentlichen Dienst Spafl machen wiirde!



Verwaltungswirt/in in der
Allgemeinen Inneren Verwaltung

Mir macht es SpaB3, durch meine Arbeit

’ im Landratsamt die Menschen meines
Landkreises in ihren unterschied-
lichsten Anliegen zu beraten und zu
unterstiitzen.

In Deinem Job als Verwaltungswirt/in in der
Aligemeinen Inneren Verwaltung erwarten
Dich vielféltige und spannende Einsatzbereiche bei
einem Landratsamt oder einer Bezirksregierung.

Egal, ob Du im Gewerbeamt den Betrieb einer Gast-
statte erlaubst, im Bereich Wirtschaftsférderung
jungen Unternehmern bei der Existenzgrindung
mit Deinem Wissen zur Seite stehst, im Sozialamt
bediirftige Menschen unterstiitzt, in der Abteilung
fur Natur- und Umweltschutz seltene Naturdenk-
maéler unter Schutz stellst oder im Bauamt Bau-
herren zu den Bauvorschriften berétst und Bauge-
nehmigungen erteilst:

Deine Top-Ausbildung macht Dich bei Blirgerinnen
und Biirgern sowie fiir Unternehmen zu einem
kompetenten und vielseitigen Ansprechpartner fiir
offentliche Dienstleistungen.

Und weil Du diese Aufgaben nicht nur vom Biiro
aus erledigst, sondern in vielen Bereichen auch
im AuBendienst direkt vor Ort tatig wirst, ist Dir

ein abwechslungsreicher Arbeitsalltag garantiert.



Verwaltungswirt/in in der
Kommunalverwaltung

Ich arbeite gerne im Rathaus meiner
Stadt, denn hier wird die Kugel ins

Rollen gebracht und nicht eine ruhige
Kugel geschoben.“

Die Birgerinnen und Birger erwarten von Dir als
Mitarbeiter/in der ortlichen Stadt- bzw.
Gemeindeverwaltung vor allem kompetente
Beratung, schnelle Bearbeitung, ein einfaches
Verfahren, geringe Kosten sowie hofliches und
kundenorientiertes Auftreten.

Um das leisten und erfiillen zu konnen, erhéaltst Du
in der Ausbildung zum/zur Verwaltungswirt/in in der
Kommunalverwaltung alle notwendigen Fahigkeiten
und Fachkenntnisse. Mitbringen solltest Du das
Interesse und Engagement, aktiv daran mitzuwirken,
dass die Birgerinnen und Blrger zu ihrem Recht
kommen und mit der 6ffentlichen Verwaltung zu-
frieden sind.

Nach der Ausbildung kennst Du Dich aus im Bau-
recht, in allen Fragen der Kommunalverwaltung, mit
offentlicher Sicherheit und Ordnung, im Sozialrecht
und im Finanzwesen - Vielseitigkeit ist Deine Starke!

Du arbeitest im Rathaus und erteilst dort Auskiinfte
(z.B. Uber die Bebaubarkeit eines Grundsticks),
bearbeitest Antrage (z.B. flr Sozialleistungen),
fertigst Bescheide (z.B. liber Hunde- oder Grund-
steuer), wickelst den Zahlungsverkehr ab oder
unterstitzt Vorgesetzte bei der Vorbereitung von
Sitzungen des Gemeinderats oder Kreistags.



Fachwirt/in in der

Justiz
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Ich interessiere mich fiir Recht und
Gesetz.”

Als Justizfachwirt/in arbeitest Du an einem
Gericht oder bei einer Staatsanwaltschaft und tragst
dazu bei, zivil- und strafrechtliche Angelegenheiten
abzuwickeln.

Du fiuhrst Protokoll bei Gerichtsverhandlungen,
Uberwachst Fristen und kiimmerst Dich um alle
Dokumente und Unterlagen, die vor, wahrend und
nach den Gerichtsverfahren gebraucht werden.

Du unterstiitzt also Richter, Staatsanwalte bzw.
Rechtspfleger, mit denen Du in einem Team zusam-
menarbeitest, bei ihrer Tatigkeit.

Wenn Du kontaktfreudig bist und Dich gut ausdri-
cken kannst, dann wird Dir die Tatigkeit als Justiz-
fachwirt/in sicher liegen, da Du viel mit Menschen
zu tun haben wirst. Du erteilst Blirgerinnen und
Burgern Auskiinfte, nimmst Antrage auf und infor-
mierst die Beteiligten liber den Stand des Verfah-
rens.

Fir die Protokollfiihrung bei Gericht sind schnelle
Finger gefragt, deshalb ist Voraussetzung fir eine
Einstellung in die Justiz, dass Du bei der Texter-
fassung mindestens 180 Anschlage pro Minute
schaffst.
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Verwaltungswirt/in in der
Arbeits- und Sozialgerichtsbarkeit

Als Verwaltungswirt/in an einem Arbeits-
oder Sozialgericht tragst Du dazu bei, Streitigkei-
ten zwischen Arbeitnehmern und Arbeitgebern oder
zwischen Blrgern und Sozialversicherungstréagern
beizulegen.

Du kiimmerst Dich um die organisatorischen Ablaufe
einer Kammer des Gerichts.

Das bedeutet ganz konkret, dass Du Schriftverkehr
erledigst, Ladungen und Terminmitteilungen an die
Beteiligten des Gerichtsverfahrens verschickst und
die Akten fihrst.

AuBerdem kann es zu Deinen Aufgaben gehoren,

Entschadigungen fiir Zeugen und Sachversténdige
zu gewdhren oder bei den Gerichtsverhandlungen
Protokoll zu fiihren.

Dariiber hinaus bist Du Ansprechpartner/in fiir
die Prozessbeteiligten in allen Fragen rund um das
Gerichtsverfahren.

Ich arbeite gerne beim Sozialgericht,
weil wir hier nah am Biirger sind.*“
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Regierungssekretar/in in einer
Justizvollzugsanstalt

Ich sorge dafiir, dass sowohl die

’ ’ Gefangenen in unserer Anstalt als
auch die Bediensteten bestens
versorgt sind.“

14

Wenn Du als Regierungssekretar/in in einer der
bayerischen Justizvollzugsanstalten arbeitest,
warten folgende Aufgabenbereiche auf Dich:

In der Vollzugsgeschaftsstelle fiihrst Du die Perso-
nalakten der Gefangenen und erledigst die Forma-
litdten rund um die Aufnahme und Entlassung der
Gefangenen. Im Bereich der Arbeitsverwaltung
kiimmerst Du Dich um alle Angelegenheiten, die im
Rahmen der Beschéftigung der Gefangenen anfallen.
Das heiBt, Du berechnest beispielsweise die Hohe
der Léhne, die die Gefangenen fir ihre Arbeit wah-
rend der Inhaftierung erhalten.

AuBerdem kann es Deine Aufgabe sein, die Dienst-
wohnungen der Justizvollzugsanstalt einzuteilen,
notwendige Reparaturen zu veranlassen und dort
nach dem Rechten zu sehen.

Oder Du bestellst die Lebensmittel, die in der Justiz-
vollzugsanstalt bendtigt werden, und stellst Speise-
pléane auf und sorgst damit dafiir, dass alle Gefange-
nen angemessen versorgt sind.
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Verwaltungswirt/in in der
Hochschulverwaltung

den bayerischen Hochschulen bestens
betreut werden.“

’ ’ Ich helfe mit, dass die Studenten an

16

Nach der Ausbildung zum/zur Verwaltungswirt/in
in der Hochschulverwaltung arbeitest Du an
einer bayerischen Universitédt oder an einer Hoch-
schule fiir angewandte Wissenschaften (Fachhoch-
schule).

Dort wirkst Du zum Beispiel im Personalbereich bei
der Einstellung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter mit, gewahrst Reisekosten oder fihrst die Vorbe-
reitungen fiir Dienstreisen durch.

In der Abteilung flir Studium und Lehre stehst Du
den Studierenden mit Rat und Tat zur Seite - Du
beantwortest ihre Fragen angefangen vom Studien-
angebot, Uber die Einschreibung bis hin zum Ablauf
der Abschlussprifungen.

Dariiber hinaus kannst Du im Einkauf arbeiten und
Dich beispielsweise um die Anschaffung von Mobi-
liar und Geraten kiimmern, in der Finanzabteilung
die Zahlungsgeschéfte abwickeln oder in der Buch-
haltung ein Auge auf die Konten der Hochschule
werfen.
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Bibliothekssekretar/in in den
staatlichen Bibliotheken

18

Ich lese fiir mein Leben gern! Um’s
Lesen geht’s zwar nicht in meiner
Ausbildung, aber sie ist trotzdem
genau das Richtige fiir mich, weil
ich dabei einen ganz neuen Blick auf
Medien, Literatur und Wissenschaft
bekomme.“

Als Bibliothekssekretir/in dreht sich bei Dir
alles rund um Medien - egal ob in gedruckter oder
digitaler Form, ob als Buch, Zeitschriftenartikel oder
Website.

Du bist Informationsspezialist/in, arbeitest liberwie-
gend am Computer und hilfst mit, Literatur zu erwer-
ben, zu katalogisieren und fiir die Offentlichkeit
zuganglich zu machen. Du recherchierst in Daten-
banken und Katalogen, um Medien zu einem ge-
wiinschten Thema oder ein bestimmtes Buch zu
finden. Deine Freude am Umgang mit Menschen
und an der Vermittlung von Wissen kannst Du bei
der Beratung der Bibliotheksbesucher/innen und bei
Flihrungen und Schulungen zeigen.

In allen Arten von Bibliotheken bist Du mit dieser
Ausbildung gern gesehen: in Universitéats- und
Hochschulbibliotheken, in Staats- und Landesbiblio-
theken, aber auch in Bibliotheken von gréBeren
Behorden.
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Archivsekretar/in in der
staatlichen Archivverwaltung

Die Ausbildung zum Archivsekretar
passt perfekt zu meinem Interesse fiir

Geschichte und das Geschehen in der
6ffentlichen Verwaltung ... und zu mei-
ner Vorliebe fiir Ordnung und System.“
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Mit der Ausbildung zum/zur Archivsekretér/in
erhéltst Du das notwendige Handwerkszeug um
Archivgut wie zum Beispiel Urkunden, Akten, Karten,
Bildmaterial oder digitale Unterlagen zu erfassen, zu
erhalten und auf Dauer aufzubewahren und einem
interessierten Personenkreis zugénglich zu machen.

Du betreust und beratst Archivbesucher und bist fiir
sie eine groBe Hilfe, denn Du kannst die alten Hand-
schriften lesen. Die Erhaltung der Archivbestande,
ihre sachgerechte Verpackung und Lagerung geho-
ren auch zu Deinen Aufgaben. Du kannst aber auch
bei der Erarbeitung von Ausstellungen oder der
Offentlichkeitsarbeit mitwirken.

Da Archivare nicht nur zuriick schauen, beschéftigst
Du Dich auch mit den Herausforderungen der elek-
tronischen Kommunikation und modernen Doku-
mentenmanagementsystemen. Du kennst die Wich-
tigkeit einer sorgfaltigen Aktenfiihrung, deshalb
kannst Du auch in der Registratur einer groen
Behdrde Dein Wissen einbringen.

Wenn Du Dich gerne mit den Quellen unserer Ge-
schichte befassen willst, Freude am Umgang mit
Menschen hast und den Umgang mit den modernen
Medien nicht flirchtest, dann wird Dir dieser Job
sicher Spa3 machen.

21



Finanzwirt/in in der
Steuerverwaltung

Ich gehe gerne mit Zahlen um, aber
noch viel lieber mit Menschen! Als

Finanzwirtin habe ich eine Kombi-
nation aus beidem - das finde ich
klasse!*
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Als Finanzwirt/in bekommst Du eine erstklassige
Ausbildung im Steuerrecht. Andere mogen sich die
Haare raufen, wenn sie das Wort ,Steuererklarung®
horen. Du machst Deine Steuererklarung mit links!
Nach der Ausbildung arbeitest Du in einem der vie-
len Tatigkeitsbereiche eines Finanzamts.

Im Servicezentrum bist Du kompetente Ansprech-
partnerin bzw. kompetenter Ansprechpartner fiir
Burgerinnen und Biirger in Sachen Steuern. Du
bearbeitest Steuerfélle und berechnest mit spezi-
ellen Computerprogrammen die Einkommensteuer
und Umsatzsteuer.

In der Finanzkasse wickelst Du Zahlungsgeschéfte
ab, zahlst Steuererstattungen aus und nimmst
Buchungen vor.

Wer seine Steuern nicht zahlt, bekommt es mit
der Vollstreckungsstelle zu tun. Du sorgst flr den
Eingang nicht gezahlter Steuern - notfalls auch mit
Zwangsmitteln, wie zum Beispiel Pfandungen - und
solltest Dich deshalb nicht so leicht um den Finger
wickeln lassen.

Wenn Du gerne drauBen herum kommst, dann wird
Dir die Tatigkeit als Lohn- oder Umsatzsteuerpriifer/in
liegen. Hier Gberprifst Du in den Betrieben vor Ort,
ob die Lohn- oder Umsatzsteuer in der richtigen
Hohe bezahlt worden ist.

23



Verwaltungswirt/in in der
Staatsfinanzverwaltung

Ich kiimmere mich darum, dass die
’ ’ Beschiiftigten des Freistaates Bayern
plnktlich ihre Gehélter bekommen.
So leiste ich meinen Beitrag zu einem
funktionierenden Staatssystem.“
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Als Verwaltungswirt/in in der Staatsfinanz-
verwaltung arbeitest Du an einer der Dienststellen
des Landesamtes fiir Finanzen.

Als Aufgabenschwerpunkte erwarten Dich die Be-
rechnung und Anweisung der Gehalter fir die Be-
schéftigten des offentlichen Dienstes in Bayern. Wer
bekommt wie viel Gehalt, Kindergeld, Reisekosten,
welche Betrége kdnnen bei einem Dienstunfall er-
stattet werden und welche Zuschiisse werden zum
Beispiel bei einem Umzug gezahlt? - Diese und viele
weitere Fragen kannst Du nach Deiner Ausbildung
mihelos beantworten.

In der Staatsoberkasse Bayern in Landshut wickelst
Du die Zahlungsgeschéfte und Buchungen fiir den
groBten Teil der Behorden des Freistaates Bayern ab.

Und keine Angst: Du wirst nicht zwischen Papier-
bergen und Zahlenkolonnen untergehen! In allen
Bereichen arbeitest Du mit modernster IT-Ausstat-
tung, maBgeschneiderten EDV-Programmen und in
einem kollegialen Team.

Mit der Ausbildung zur/zum Verwaltungswirt/in in
der Staatsfinanzverwaltung kannst Du spéter auch
fir den Staatsbetrieb Immobilien Freistaat Bayern
arbeiten. Dort betreust und verwaltest Du beispiels-
weise Immobilien, die dem Freistaat Bayern gehdren.

25



Verwaltungswirt/in in der
Forstverwaltung

26

?

Mir macht es SpaB dafiir zu sorgen,
dass alles in meiner Behérde reibungs-
los luft.”

Als Verwaltungswirt/in in der Forstverwal-
tung arbeitest Du im Innendienst an einem Amt
fur Erndhrung, Landwirtschaft und Forsten, einer
Landesanstalt oder einer anderen Behdrde der
Forstverwaltung.

Deine Aufgaben sind sehr vielféltig und abwechs-
lungsreich. Du héltst zum Beispiel die Personaldaten
aktuell, bezahlst Rechnungen, ibernimmst die
IT-Betreuung oder kiimmerst Dich um den Einsatz
der Dienstfahrzeuge. Du besorgst auch Bliromaterial
und Gerate, damit jeder das hat, was er zum Arbei-
ten braucht. Als Verwaltungswirt/in in der Forst-
verwaltung arbeitest Du also nicht als Férster/in,
sondern sorgst als ,,Allrounder” im Biiro dafiir, dass
der Dienstbetrieb reibungslos lauft.

Die Behorden der Forstverwaltung befinden sich
liberwiegend im landlichen Raum und nicht in den
Ballungsgebieten.
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Verwaltungswirt/in in der
staatlichen Sozialverwaltung

Die Tatigkeit als Verwaltungswirt/in in der
staatlichen Sozialverwaltung ist das Richtige
fiir Dich, wenn Du daran interessiert bist, Menschen
in besonderen Lebenslagen zu unterstiitzen. Genau
das ist ndmlich nach der Ausbildung Dein Job im
Zentrum Bayern Familie und Soziales.

Zu Deinen Aufgaben zéhlt dann zum Beispiel fir
Eltern das ihnen zustehende Elterngeld zu berech-
nen und zu gewéahren, das ihnen im ersten Lebens-
jahr ihres Kindes einen Einkommensverlust durch
die Kindererziehung ausgleicht. Oder Du stellst fir
Menschen mit Behinderung den Grad der Behin-
derung fest, so dass sie ihre Anspriiche und Unter-
stutzungsleistungen geltend machen kdnnen.

Einfihlungsvermdgen und Taktgefiihl sind wichtige
Eigenschaften, die Du fir die tégliche Arbeit im Zen-
trum Bayern Familie und Soziales mitbringen solltest,
denn zu Dir kommen Menschen in den unterschied-
lichsten Lebenssituationen und mit verschiedensten
Bediirfnissen.

In der Sozialverwaltung kann ich
Menschen helfen, die einen Anspruch

auf staatliche Leistungen haben.
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Wie lauft die Ausbildung ab?

Wie bewerbe ich mich?

Die Ausbildung dauert normalerweise zwei Jahre.
Ausbildungsbeginn ist jedes Jahr im Herbst.

Theoretische Lehrgange wechseln sich mit prakti-
schen Ausbildungsabschnitten an den Behdrden ab.
Durch diesen Wechsel wirst Du bestens auf den spé-
teren Beruf vorbereitet und es fallt Dir sicher leicht,
das Gelernte umzusetzen.

Der Verdienst wahrend der Ausbildung liegt bei tber
900 € brutto im Monat.

Detaillierte Informationen zur Ausbildung und der
Verwaltungs-, Finanz- und Justizschule sowie der
Bibliotheks- und Archivschule findest Du im Internet.
Entsprechende Links sind auf der Internetseite des
Landespersonalausschusses www.lpa.bayern.de
zusammengestellt.

30

Fir alle Ausbildungsrichtungen gibt es ein zen-
trales Auswahlverfahren, bei dem Dein All-
gemeinwissen und Dein Sprachversténdnis getestet
werden. Das Ergebnis des Auswahlverfahrens ist
dafiir entscheidend, ob Du bei den Behdérden zu
einem Vorstellungsgespréch eingeladen wirst.

Die schriftliche Auswahlpriifung findet bereits ein
Jahr vor Ausbildungsbeginn statt und wird bayern-
weit an rund 100 Orten an einem Vormittag Mitte
Juli durchgefiihrt.

Zum Auswahlverfahren kannst Du Dich von Februar
bis Mai anmelden (wohlgemerkt schon im Jahr bevor
Du die Ausbildung anfangen mdchtest!) und zwar
Uber den Online-Antrag unter

www.lpa.bayern.de

Auf dieser Internetseite findest Du alle Informationen
rund um das Auswahlverfahren, wie zum Beispiel
die aktuellen Termine oder eine Ubersicht, welche
Behdrden gerade Ausbildungsplédtze anbieten.

31



Falls bei den in der Broschiire beschriebenen Berufen
noch nicht der Richtige fiir Dich dabei war und Du
aber trotzdem im 6ffentlichen Dienst arbeiten méch-
test, dann koénnten Dich die folgenden Ausbildungs-
richtungen interessieren:

Ausbildung fiir den allgemeinen Vollzugsdienst bei
den Justizvollzugsanstalten
www.justizvollzug-bayern.de

Ausbildung fir den Polizeivollzugsdienst
www.polizei.bayern.de

oder

Ausbildung in technischen Berufsfeldern
Linkliste auf www.lpa.bayern.de unter dem
Stichwort ,,Technischer Dienst*
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