Kaufmann/Kauffrau EFZ der Ausbildungs- und Priifungsbranche Offentliche Verwaltung

Berufspraxis schriftlich/zweiter Teil/LZ UK betriebsgruppenspezifisch Serie 2023/01
fiir Lernende der Gemeindeverwaltungen

Name/Vorname
des Kandidaten/
der Kandidatin

Kandidatennummer

Priifungskreis

Ausbildungsbetrieb

Visa der Experten zu den korrigierten Fragen:

Erreichte Punkte

? 10 11 12 (Total von 30 %)

/5 /11 /8 /6

Unterschrift Expertin/Experte 1

Unterschrift Expertin/Experte 2




Berufspraxis schriftlich 2023 /zweiter Teil/LZ {iK betriebsgruppenspezifisch/Gemeinden/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 9 Punkte

Leistungsziele 1.1.2.1.2-1 Staatsaufgaben 5 Punkte
1.1.2.2.1-1 Hauptaufgaben

Ausgangslage

Ihr ehemaliger Lehrer aus der Sekundarschule fragt Sie an, ob Sie als Lernender der
Gemeindeverwaltung in seiner aktuellen Klasse etwas liber die Aufgaben der Gemeinde erzahlen
kénnen. Sie sagen zu und lberlegen sich vorgangig, welche Aufgaben der Gemeinde Sie den
Schiilerinnen und Schiilern vorstellen méchten. Damit die Klasse die Wichtigkeit der Aufgaben und
die Vernetzung der Verwaltungsaufgaben erkennen kann, méchten Sie auch den Nutzen der
Aufgaben und die Schnittstellen zu anderen Amtsstellen auf Bundes- oder Kantonsebene aufzeigen.

Die Aufgabe besteht aus 1 Teil (a.). Sie kdnnen maximal 5 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Nennen Sie aus 5 verschieden Amtsbereichen der kommunalen Verwaltung je 1 Aufgabe und
beschreiben Sie deren Kundennutzen. Nennen Sie zudem eine kommunale, regionale, kantonale
oder eidgenossische Amtsstelle oder Organisationseinheit, zu der Schnittstellen bestehen. Pro
relevante Aufgabe mit passender Schnittstelle erhalten Sie % Punkt und pro geeignetem
Kundennutzen % Punkt, total 5 Punkte.

Aufgabe der Gemeinde Schnittstelle Kundennutzen
Baubewilligungsverfahren Kantonale Baudirektion Einhaltung von Bauvorschriften
wie z.B. Abstdnde oder 1

okologische Vorgaben

Durchfiihrung von Wahlen und | Kantonales Statistisches Amt Austibung des Wahlrechts und

Abstimmungen der politischen Rechte 1
Winterdienst auf Kantonales Tiefbauamt Befahrbare und sichere Strassen
Gemeindestrassen 1
Unterhalt Wasser- und Amt fiir Abfall, Wasser, Energie | Gewdhrleistung der

Abwassernetz und Luft Frischwasser-Versorgung und 1

der Abwasseraufbereitung

Leistung von Sozialhilfe Kantonales Sozialamt Finanzielle Hilfe und Beratung in
Notsituationen 1
T5
Erreichte
Korrekturhinweis Punktzahl

Weitere sinnvolle Lésungen méglich. Kommunale/kantonale/regionale Gegebenheiten beachten.
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Berufspraxis schriftlich 2023 /zweiter Teil/LZ {iK betriebsgruppenspezifisch/Gemeinden/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 10 Punkte

Leistungsziele 1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen |11 Punkte
1.1.3.1.1-1 |Auftrag des Lehrbetriebes

Ausgangslage

Sie arbeiten fiir die Verwaltung einer Gemeinde. Der Gemeinderat hat ein Projekt lanciert, um die
gemeindeeigene Website zu erneuern und Sie sind fiir den Verwaltungsteil verantwortlich. Auf der
bisherigen Website war die Verwaltung nur rudimentar beschrieben. Als projektverantwortliche
Person nutzen Sie die Gelegenheit, um die Verwaltung online vorzustellen.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kdnnen maximal 11 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Erganzen Sie auf der nachsten Seite die Legende zum Organigramm und notieren Sie
je 1 wichtige Aufgabe jeder Organisationseinheit. Pro geeignete Organisationseinheit mit
einer relevanten Aufgabe erhalten Sie 1 Punkt, total 5 Punkte.

Legislative 1
v
Exekutive 2
__________________________________i __________________
Verwaltungsleitung 3
4
Verwaltungsabteilungen 5 6 7

Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2023 /zweiter Teil/LZ {iK betriebsgruppenspezifisch/Gemeinden/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Bezeichnung Organisationseinheit/Funktion |Wichtige konkrete Aufgabe | Punkte
1 |Gemeindeversammlung und Urne (Parlament/ | Abnahme Jahresrechnung und Budget
grosser Gemeinderat/Einwohnerrat usw.) - Erlass und Anderung Gemeindeordnung
1
2 |Gemeinderat (Stadtrat) - Vorbereitung der Geschdfte der
Gemeindeversammlung
- Vertretung der Gemeinde nach aussen 1
3 |Gemeindeschreiber (Stadtschreiber) - Fihrung der Verwaltung und Vollzug der
Beschliisse
4  Stab, z.B. Personal/Kanzlei/ - Personalsuche, Bewerbungsverfahren

Gemeindeschreiber-Stv.

5  [Sicherheit - Bewilligung von Veranstaltungen
- Zivilschutzsekretariat
1
6  |Finanzen/Steuern - Flihrung der Rechnung
- Lohnbuchhaltung
1
7 Bau und Werke - Baubewilligungen erteilen
- Unterhalt von Gemeindestrassen
1
ISoziales - Auszahlung von Sozialhilfe
- Betreuung von Asylsuchenden
Einwohnerkontrolle - Anmeldung von Einwohnern
- Ausstellung von ID-Karten
Gesundheit - Fiihrung Altersheim
- Abfallentsorgung
Korrekturhinweis
Weitere sinnvolle Lésungen méglich. Kantonale/regionale Gegebenheiten beachten.
TS5
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2023 /zweiter Teil/LZ {iK betriebsgruppenspezifisch/Gemeinden/Serie 1

Branche Offentliche Verwaltung

b. Injeder Verwaltungsabteilung erscheinen die Einwohnerinnen und Einwohner als verschiedene Punkte
Kundentypen. Nennen Sie drei Beispiele von Kundentypen und beschreiben Sie deren zentrales
Anliegen gegeniiber der Verwaltung. Ergdanzen Sie bei jedem Kundentyp einen wichtigen
Qualitatsstandard bei der Erbringung der Dienstleistung durch die Verwaltung. Pro Kundentyp
erhalten Sie % Punkt, pro geeignetes Anliegen erhalten Sie % Punkt und pro passenden
Qualitatsstandard erhalten Sie 1 Punkt, total 6 Punkte.
Beispiel
Kundentyp Steuerzahler/in
Zentrales Anliegen Faire Steuerveranlagung
gegeniiber Verwaltung
Wichtiger Qualitdtsstandard |Keine Fehler in Veranlagung und rechtmassiges Vorgehen
Kundentyp 1
P Kandidat/in fiir Einbiirgerung
Zentrales Anliegen Rasche Einbii
gegeniiber Verwaltung asche Einburgerung
2
Wichtiger Qualitatsstandard
ger Q Transparentes und ziigiges Verfahren sicherstellen
Kundentyp 2
P Sozialhilfeempfdnger/in
Zentrales Anliegen
.. & Finanzielle Hilfe in Notsituationen
gegeniiber Verwaltung
2
Wichtiger Qualitatsstandard
ger Q Anwendung der SKOS-Richtlinien
Kundentyp 3
P Wasserverbraucher/in
Zentrales Anliegen -
gegeniiber Verwaltung Citielile Vastgig,
2
Wichtiger Qualitatsstandard
ger Q Hohe Trinkwasserqualitdt
Korrekturhinweis
Weitere sinnvolle Lésungen méglich. Kantonale/regionale Gegebenheiten beachten.
T6
Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 11 Punkte
Leistungsziele 1.1.3.1.1-1 Auftrag des Lehrbetriebes 8 Punkte
1.1.5.1 Personaleintritte und -austritte
bearbeiten
Ausgangslage
Sie arbeiten fiir die Verwaltung einer Gemeinde. Der Gemeindeschreiber ist kurz vor seiner
Pensionierung und Sie erhalten den Auftrag eine Stellenbeschreibung zu erstellen.
Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie knnen maximal 8 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Nennen Sie 4 Aufgaben der Funktion des Gemeindeschreibers/Gemeindeverwalters. Pro
Nennung einer geeigneten Aufgabe erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.
Aufgaben des
& . . Umsetzung der Beschliisse von Gemeinderat und
Gemeindeschreibers/ i 1
Gemeindeverwalters Gemeindeversammlung
Leitung und Organisation der Gemeindeverwaltung 1
Koordination zwischen den Abteilungen der Gemeindeverwaltung 1
Vertretung der Verwaltung gegen aussen 1
Korrekturhinweis
Weitere Lésungen:
Vorbereitung und Nachbearbeitung der Sitzungen des Gemeinderates
Beratung von Behérdenmitgliedern in rechtlichen Belangen
Flihrung des Personalbiiros
Protokollfiihrung an Gemeindeversammlung und Sitzungen des Gemeinderates
T4
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2023 /zweiter Teil/LZ {iK betriebsgruppenspezifisch/Gemeinden/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

b. Nennen Sie — neben den Aufgaben aus Teil a. — weitere 4 wichtige Elemente fir den Aufbau Punkte
einer Stellenbeschreibung. Fiir die Nennung von 4 weiteren sinnvollen Elementen erhalten Sie je
1 Punkt, total 4 Punkte.

Element der Stellenbeschreibung

Beispiel:
Kompetenzen (finanzielle/personelle/Unterschriftenberechtigung)

Modgliche Elemente:

e Stellvertretung

e Einordnung in Organisation (vorgesetzte und unterstellte Stellen)
e Arbeitsgrundlagen (Gesetze/Verordnungen)

e Anforderungen

e Pflichten

e Kriterien fiir die Beurteilung der Leistung

¢ Delegationen

e Zusammenarbeit mit anderen Stellen

e Weiterbildungsméglichkeiten

e Besondere Arbeitsbedingungen (Abendsitzungen, Uberzeitenregelungen, Amtsgeheimnis)

Weitere sinnvolle Lsungen mdéglich. 1

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 12 Punkte

‘Leistungsziel ‘1.1.2.1.1-1 Gemeindeordnung 6 Punkte

Ausgangslage
Sie haben sich fir eine Stelle auf der Prasidialabteilung der Gemeindeverwaltung Musterhausen

beworben und werden zum Vorstellungsgesprach eingeladen. Um sich auf das Interview
vorzubereiten, lesen Sie sich auch in die Gemeindeordnung ein.

Die Aufgabe besteht aus 1 Teil (a.). Sie kbnnen maximal 6 Punkte erreichen.

Aufgabe
a. Lesen Sie Artikel 3 der Gemeindeordnung von Musterhausen:

Grundsatze der Art. 3" Die Gemeindebehérden und die Verwaltung handeln im Interesse der Gemeinde und
Aufgabenerfullung der Bevélkerung. Die Erfullung der Gemeindeaufgaben erfolgt im Rahmen der zur Verfiigung
stehenden Mittel mit Ricksicht auf die Bedirfnisse und die Winsche der Bevélkerung.

“ Die Gemeinde weist die Zustandigkeiten klar zu und sorgt dafur, dass

a sich die politischen und ausfiihrenden Organe gegenseitig achten, die eigenen Zu-
standigkeiten wahrnehmen und die Zusténdigkeiten der anderen Organe respektieren,

b die Verwaltung die ihr obliegenden Aufgaben im Interesse der Bevélkerung verantwor-
tungsbewusst und selbstandig erfullt.

In der untenstehenden Tabelle finden Sie Ausziige aus dem Artikel. Leiten Sie pro Vorgabe

2 praxistaugliche Instrumente/Hilfsmittel ab, welche die Gemeinde einsetzen kann, um diesen
Grundséatzen der Aufgabenerfillung gerecht zu werden. Pro geeignetes Instrument/Hilfsmittel
erhalten Sie 1 Punkt, total 6 Punkte.

Vorgabe gemass Gemeindeordnung Instrument/Hilfsmittel zur Umsetzung
...im Rah Verfi h . ”
;:/Iitl'?:el a» men der zur Verfligung stehenden Finanz- und Investitionsplanung, Kennzahlen,
Erfolgsrechnung, Budget, Personal-/ Stellenplanung, 2
Zonenplanung

«Die Gemeinde weist die Zustandigkeiten

Klar 7U...» Organigramm, Organisationsreglemente,

Stellenbeschreibungen, Pflichtenhefte 2

«...sich die politischen und ausfiihrenden

Organe gegenseitig achten...» Leitbild, Fiihrungsgrundsdtze, regelmdssiger

Austausch, informelle Gefdsse, 2
Teambildungsmassnahmen ...

T6
Korrekturhinweis
. . .. . Erreicht
Weitere sinnvolle L6sungen maéglich. rreichte
Punktzahl
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