FACHHOCHSCHULE FUR OFFENTLICHE VERWALTUNG
UND RECHTSPFLEGE IN BAYERN

Fachbereich Allgemeine Innere Verwaltung

Tatigkeitenkatalog

Ausbildungsbehérde: Landratsamt, kreisfreie Stadt
Ausbildungsbereich: Hauptverwaltung, Personalverwaltung
Die Anwarterin/Der Anwarter soll mdglichst intensiv in die Sachbearbeitung eingebunden
werden.
1 TatigkeitenUbersicht fir alle Aufgabenbereiche
1.1 Sachbearbeitung
- Uberpriifung eines Sachverhalts und

-- mundlicher Bericht gegentber Ausbilder (auch als Besprechung mit mehreren Anwér-

tern)

-- Aktenvermerk

mit Entscheidungsvorschlagen
- Teilnahme an Gesprachen und Besprechungen mit

-- Bewerbern, Beschaftigten

-- Geschéftspartnern

-- anderen Organisationseinheiten

-- Personalrat

-- anderen Behoérden

Anfertigung von Niederschriften und Aktenvermerken
- telefonische Beratung bzw. Informationsbeschaffung mit Aktenvermerk
- Gremien: Ladung, Tagesordnung, Sitzungsvorlagen, Niederschrift

1.2 Schriftstiicke

- Schreiben an Bewerber, Beschaftigte, Geschaftspartner, Personalrat, andere Behdrden
und andere Organisationseinheiten (auch Rundschreiben)

- Bescheide, Urkunden

- Schreiben und Bescheide im Widerspruchsverfahren

- Uberpritfung von Entwiirfen, Vordrucken und Formularen
- Uberpriffung und Fortschreibung der Textverarbeitung

2 Einzelne Aufgabenbereiche

2.1 Innere Organisation

- Aufbauorganisation (Einfiihrung und Anderung von Regelungen)
Aufgabengliederungsplan, Geschaftsverteilungsplan
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- Ablauforganisation (Einfiihrung und Anderung von Regelungen)
Dienstordnung, Geschéftsordnung, Regelungen der Flihrungs-, Leitungs- und Entschei-
dungsstrukturen, Arbeitszeitregelungen, Akten- und Registraturordnung, Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen, Mitwirkung bei Organisationsuntersuchungen

- Informations- und Kommunikationstechnik
Organisation der Datenverarbeitung, Netzwerke, Textverarbeitung, Datenbanken, elektro-
nische Vorgangsbearbeitung

- Beschaffungswesen
Bedarfsermittlung, Bedarfsdeckung, Angebotsprifung, Bewirtschaftung und Kassenan-
ordnung

Der Anwaérter soll einen Einblick in die Aufgaben und die Organisation der Poststelle und der
Botendienste, der Registratur, des Schreibdienstes und der Datenverarbeitung erhalten.

2.2 Personalverwaltung

Der Einsatz von Anwartern steht unter dem Vorbehalt, dass keine Bedenken hinsichtlich der
Vertraulichkeit bei Personalangelegenheiten bestehen.

- Personalbedarfsermittlung, Stellenbeschreibung
Stellenbewertung, Stellenplan

- Personalbeschaffung
Stellenausschreibung, Bewerberauswahl, Entscheidung bzw. Entscheidungsvorlage, Be-
teiligung des Personalrats

- Ernennung, Versetzung, Abordnung, Umsetzung, Entlassung, Beurlaubung, Ruhestands-
versetzung, Beteiligung des Personalrats

- Kindigung, Héhergruppierung
Beteiligung des Personalrats

- Festsetzung von Beschaftigungs- und Dienstzeiten, Berechnung von Urlaubsanspriichen,
Gewahrung von Dienstbefreiung

- Besoldung, Vergltung, Versorgung, haushaltsrechtliche Entscheidungen (typische einfa-
che Falle)

- Personaleinsatz, -management
- Personalentwicklung

- Schriftsatze bei Beschwerde- und Widerspruchsangelegenheiten
- Schriftsatze in verwaltungs- und arbeitsgerichtlichen Verfahren

2.3 Offentlichkeitsarbeit
Pressemitteilung, Amts- und Mitteilungsbléatter, Broschiren, Merkblatter, Tatigkeitsberichte
2.4 Statistik

Erhebung, Aufbereitung, Auswertung



