
Verwaltungsfachangestellte   
in der Komunalverwaltung  
 
 
 
Die Stadt Soltau bildet in diesem Beruf aus. 
Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung 
Kommunalverwaltung erledigen allgemeine 
Büro- und Verwaltungsarbeiten in Behörden 
und Institutionen der Städte und Gemeinden. In 
den Rathäusern wird eine große Bandbreite an 
öffentlichen Aufgaben erledigt. Beispiele: Das 
Bau- und Ordnungswesen, Aufgaben im sozia-
len Bereich sowie das Steuer- und Abgaben-
wesen. Neben diesen hoheitlichen Aufgaben 
gehören auch freiwillige Leistungen, beispiels-
weise in den Bereichen Kultur, Jugend und 
Sport zum Aufgabenspektrum.  
Verwaltungsfachangestellte/r ist ein anerkann-
ter Ausbildungsberuf nach dem Berufsbil-
dungsgesetz (BBiG).Die Ausbildung dauert drei 
Jahre. Einstellungsvoraussetzung ist mindes-
tens ein Realschulabschluss. Die Auszubilden-
den durchlaufen die Verwaltung in allen Ämtern 
und Bereichen (praxisorientierte Ausbildung), 
besuchen in Walsrode den berufsbegleitenden 
Unterricht (in Wochenblöcken) und einen Zwi-
schen- und Abschlusslehrgang am Nieder-
sächsischen Studieninstitut (Hannover, Braun-
schweig oder Oldenburg). 
 

Kontakt:  
 
Verwaltungsfachangestellte und  
Fachinformatiker Systemintegration  
 
Stadt Soltau 
Herr Körtge 
Poststraße 12 
29614 Soltau 
Tel: 05191/82 110 
koertge@stadt-soltau.de 
 
 
 
Fachangestellte für Medien- und  
Informationsdienste, Fachrichtung Biblio-
thek   
 
Bibliothek Waldmühle  
Frau Hennigs 
Mühlenweg 4 
29614 Soltau 
05191/50 05 
bibliothek_waldmuehle_soltau@t-online.de 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stadt So ltau  
 
 
Ausbildungsberufe  
 
 
- Verwaltungsfachangestellte  
  in der Kommunalverwaltung 
 
- Fachangestellte für Medien- und  
  Informationsdienste, Fachrichtung Bibliothek  
 
- Fachinformatiker  
  Fachrichtung Systemintegration 
 



Fachinformatiker  
Fachrichtung Systemintegration   
 
 
Die Stadt Soltau bildet in diesem Beruf aus. 
Fachinformatiker/innen der Fachrichtung Sys-
temintegration realisieren Informations- und 
Kommunikationslösungen (ITK). Hierfür ver-
netzen sie Hard- und Softwarekomponenten zu 
komplexen Systemen. Daneben beraten und 
schulen sie Benutzer. 
Fachinformatiker/innen der Fachrichtung Sys-
temintegration finden bei der Stadt Soltau eine 
Vielzahl von modernsten ITK-Ressourcen zur 
Erledigung öffentlicher Aufgaben vor. Für die 
Ämtern und Fachbereiche richten Sie die ITK-
Infrastruktur und Anwendungen ein. Sie sind 
Mitarbeiter(innen) der EDV-Abteilung. Die Aus-
bildung dauert drei Jahre und hat ihren 
Schwerpunkt in der Praxis: Der berufsbeglei-
tende Unterricht findet in Wochenblöcken an 
den Berufsbildenden Schulen in Soltau statt. 
Hier erfolgt auch die Zwischen- und Ab-
schlussprüfung. 
 

Fachangestellte für Medien- und Informati-
onsdienste, Fachrichtung Bibliothek 
 
 
Die Stadt Soltau bildet in diesem Beruf aus. In 
der städtischen Bibliothek Waldmühle werden 
Bücher und elektronische Medien erworben, 
erschlossen und für die Benutzung bereitge-
stellt. 
Fachangestellte für Medien- und Informations-
dienste (FAMI) arbeiten in allen Bibliotheksbe-
reichen mit, z.B. in der Benutzung, wo sie die 
Ausleihe von Medien bearbeiten sowie Benut-
zer informieren und beraten. Sie sind mit der 
Beschaffung von Medien und deren regelge-
rechter Erfassung befasst, kontrollieren und 
bearbeiten Lieferungen und Rechnungen, ord-
nen und verwalten Bibliotheksbestände. Mit-
wirkend oder selbstständig übernehmen sie 
weitere Aufgaben in der allgemeinen Biblio-
theksverwaltung oder in der Öffentlichkeitsar-
beit. 
 
Fachangestellte/r für Medien- und Informati-
onsdienste ist ein anerkannter Ausbildungsbe-
ruf nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG). Die 
Ausbildung dauert drei Jahre. Einstellungsvor-
aussetzung ist mindestens ein Realschulab-
schluss. Neben der Praxis in der Bibliothek 
Waldmühle findet berufsbegleitender Unterricht 
in Wochenblöcken an der Multi-Media BBS in 
Hannover statt. Zwischen- und Abschlussprü-
fung sind ebenfalls in Hannover. 
 

Die Stadt Soltau als Ausbildungsbetrieb 
und als Arbeitgeber 
 
 
Die Stadt Soltau hat ein umfangreiches Aufga-
benspektrum zu erfüllen: Neben der Stadtver-
waltung im Rathaus mit rd. 100 Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern werden insgesamt rd. 140 
Beschäftigte in der Bibliothek Waldmühle, zwei 
Kindertagesstätten, drei Grundschulen, dem 
Bauhof, zwei Friedhöfen und einigen anderen 
Außenstellen eingesetzt. 
 
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden 
aufgrund ihrer Qualifikation in zwei große 
Gruppen eingeteilt: Beamte und Beschäftigte. 
 
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erfüllen 
vorrangig die so genannten Pflichtaufgaben. 
Das sind Aufgaben, zu denen die Stadt auf-
grund von Gesetzen und Vorschriften verpflich-
tet ist. Beispiele: Gewährung von Sozialhilfe, 
Ausstellung von Personalausweisen, Bau und 
Unterhaltung von Straßen, Sicherstellung der 
Ordnung, Erstellung von Bebauungsplänen, 
etc. Diese Aufgaben haben einen Anteil von rd. 
95 % an der Gesamtaufgabenerfüllung.  
Lediglich 5 % sind freiwillige Aufgaben, also 
Aufgaben, die die Stadt Soltau selbst definiert. 
Beispiele: Planung und Durchführung von Ver-
anstaltungen, Betrieb eines Jugendzentrums, 
Förderung des Sports und der Jugend, Bau 
von Kindergärten, etc.  
 
Soltau hat ein in Deutschland einmaliges Leit-
bild - den Spielraum Soltau. Dieses Leitbild ist 
auch der 'rote Faden' im Bereich der freiwilli-
gen Aufgaben.  


