
 

 

Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten in der Kommunalverwaltung (VFA-K) 
 
Die 3-jährige Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten beginnt immer am  
1. September. 
 
Ausgeschrieben werden die Ausbildungsplätze im Sommer/Herbst des Vorjahres in der 
örtlichen Tagespresse (Main-Post, Schweinfurter Tagblatt etc.). 
 
Das Auswahlverfahren beginnen wir mit einem Einstellungstest. Anschließend finden 
Bewerberinterviews mit den Bewerberinnen und Bewerbern statt, die den Test am besten 
abgeschlossen haben. Bei den Interviews wird Ihnen ein Thema vorgegeben, über das Sie 
eine kleine Präsentation erarbeiten, die Sie anschließend den Interviewern vorstellen 
(mittels Flipchart und/oder Pinnwand). Das zu behandelnde Thema ist nicht 
ausbildungsspezifisch, sondern allgemeiner Natur. 
 
Zeitlich gegliedert ist die Ausbildung in 3 Teilbereiche: Praktikum (überwiegend bei uns im 
Haus), Berufsschule (in 6 Blöcken zu jeweils ca. 6 Wochen) sowie Voll-Lehrgänge der Bayer. 
Verwaltungsschule (ebenfalls 6 Blöcke + Abschlusslehrgang zu jeweils 2-3 Wochen). 
 
Die Ausbildung beginnt mit einem Praktikum in unserem Haus. Dabei lernen Sie die internen 
Abläufe und die vielfältigen Arbeitsfelder des Bezirk Unterfranken kennen. 
 
Ab November fängt der erste Berufsschulblock an. Sie werden z. B. unterrichtet in Deutsch, 
Englisch, Datenverarbeitung, Verwaltungshandeln, Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre und 
Rechnungswesen. Während der Berufsschule werden Schulaufgaben geschrieben. Der 
Unterricht verzahnt sich mit dem Unterricht in den Lehrgängen bzw. sie ergänzen sich 
gegenseitig. Unterrichtsort ist Würzburg. 
 
Nach dem Berufsschulblock findet im Januar der erste Voll-Lehrgang der Bayerischen 
Verwaltungsschule statt. Meist werden unsere Auszubildenden im Bildungszentrum der 
Bayer. Verwaltungsschule in Neustadt/Aisch unterrichtet und im dortigen Internat 
untergebracht. 
In den Voll-Lehrgängen werden Sie in Fächern wie Bürgerliches Recht, Kommunalrecht, 
Haushalts- und Kassenrecht, Personalwesen, Staatsrecht usw. unterrichtet. Zur Vorbereitung 
auf die Zwischen- und Abschlussprüfung werden insgesamt 20 zweistündige 
Aufsichtsarbeiten geschrieben. 
 
Nach den Voll-Lehrgängen sind Sie wieder bei uns im Haus zum Praktikum. In den 
Praktikumszeiten des ersten Ausbildungsjahres werden Sie u. a. auch im Personal-, 
Besoldungsreferat und im Zentraleinkauf eingesetzt. 
 
Ab dem 2. Ausbildungsjahr beginnt die Ausbildung in der Sozialverwaltung. Hier lernen Sie, 
wie Sozialhilfe gewährt wird und wie vom Sozialhilfeantrag bis zum Erlass eines Bescheides 
über die Bewilligung von Sozialhilfe die gesetzlichen Voraussetzungen geprüft werden 
müssen. Die verschiedenen Bereiche der Sozialhilfe (Hilfe zur Pflege, Eingliederungshilfe und 
Steuerung) zeigen Ihnen, wie umfangreich die Gewährung von Sozialhilfe sein kann und wie 
viele Menschen davon betroffen sind. 
 



 

 

Um Ihre Ausbildung praxisnah zu gestalten, erhalten Sie auch die Möglichkeit, Sitzungen 
politischer Gremien des Bezirk Unterfranken (z. B. Bezirkstag von Unterfranken) zu 
besuchen. 
 
Im 3. Ausbildungsjahr werden sie für ca. 4-6 Wochen z. B. bei der Stadt Würzburg oder dem 
Landratsamt Würzburg zum Praktikum eingesetzt. Aufgrund unseres Aufgabengebietes 
können wir keine praktische Ausbildung im Fach „Öffentliche Sicherheit und Ordnung“ 
anbieten, so dass uns hier die vorgenannten Behörden hilfreich zur Seite stehen und unsere 
Nachwuchskräfte entsprechend ausbilden. 
 
Voraussetzung für eine Weiterbeschäftigung nach der Ausbildung sind das Bestehen der 
Abschlussprüfung sowie ein entsprechender Personalbedarf, der in den letzten Jahren aber 
immer gegeben war.  
 
Der Bezirk Unterfranken unterstützt Ihre Weiterbildung. Bei entsprechender Eignung und 
guten Leistungen haben Sie die Möglichkeit, durch den Beschäftigtenlehrgang II Ihre 
Kenntnisse zu vertiefen und höher bewertete Tätigkeiten zu übernehmen. Nach bestimmten 
Wartezeiten können Sie (ohne Konkurrenz zu anderen) den Beschäftigtenlehrgang II 
absolvieren. 
 
Während der Ausbildung erhalten Sie eine Ausbildungsvergütung. Diese beträgt derzeit 
(Stand 11/2021): 
 

1. Ausbildungsjahr: 1.043,26 € 
2. Ausbildungsjahr: 1.093,20 € 
3. Ausbildungsjahr: 1.139,02 €. 

 
Sie haben 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr. 
 
Weitere Informationen über die Ausbildung erhalten Sie hier: 
http://www.bvs.de/ausbildung/verwaltung/verwaltungsfachangestellte-vfa-k/index.html 
 
Für Fragen zu unserem Ausbildungsangebot steht Ihnen unser Ausbildungsleiter, Herr  
Maximilian Beck, jederzeit gerne zur Verfügung.  
Tel.: 0931 7959-1410 
m.beck@bezirk-unterfranken.de  
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