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Rahmenplan
»Praktische Ausbildung fiir den Zugang

zum zweiten Einstiegsamt im Verwaltungsdienst

2.2
2.2.1

der Laufbahn Verwaltung und Finanzen*

Verwaltungsvorschrift des Ministeriums des Innern,
fiir Sport und Infrastruktur

vom 4. Juli 2013 (16 942/326)

Anwendungsbereich

Der Rahmenplan gilt fiir die praktische Ausbildung (Prak-
tika) der ab dem 1. Juli 2012 eingestellten Anwdrterinnen
und Anwadrter im Vorbereitungsdienst filr den Zugang zum
zweiten Einstiegsamt im Verwaitungsdienst der Laufbahn
Verwaltung und Finanzen (§§ 17 und 18 der Ausbildungs-
und Prifungsordnung firr den Zugang zum zweiten und
dritten Einstiegsamt im Verwaltungsdienst - APOVWD-E2/3 -
vom 20. August 2012 - GVBI. S. 323, BS 2030-10 -) sowie
der zur Ausbildungsqualifizierung fiir das zweite Ein-
stiegsamt zugelassenen Beamtinnen und Beamten (§ 61
APOVWD-E2/3). Er ist von der Aufsichts- und Dienstleis-
tungsdirektion, den Struktur- und Genehmigungsdirektio-
nen, dem Landesamt fiir Soziales, Jugend und Versorgung,
dem Landesbetrieb Mobilitit sowie den Verwaltungen der
Landkreise, der kreisfreien und groBen kreisangehérigen
Stédte, der Verbandsgemeinden und der verbandsfreien Ge-

meinden (Ausbildungsbehdrden gemas § 11 APOVWD-E2/3)

anzuwenden.

Lernziele der Praktika
Zentrale Lernziele

Die Praktika sind neben der Vertiefung und Festigung der
in den fachtheoretischen Lehrgédngen an der Zentralen Ver-
waltungsschule Rheinland-Pfalz erworbenen Kenntnisse
(Lernen durch Anwendung) auf die berufspraktischen An-
forderungen im zweiten Einstiegsamt des Verwaltungs-
dienstes der Laufbahn Verwaltung und Finanzen auszu-
richten.

Zentrale Lernziele sind insbesondere die Entwicklung und
Férderung

- gemeinwohlorientierter, sozialer und rechtsstaatlicher
Wertvorsteltungen sowie der Fahigkeiten und Fertigkeiten
fiir ein blrgerorientiertes Verwaltungshandeln,

- effizienz- und wirtschaftlichkeitsbezogener Handlungs-
strategien unter Nutzung aktueller Informations- und
Kommunikationstechniken und moderner Steuerungs-
elemente,

- des Versténdnisses der Bedeutung des europaischen Zu-
sammenwachsens fiir das Verwaltungshandein und

- der Motivation, des Verantwortungsbewusstseins, der
Kreativitat und Innovationsbereitschaft.

Lernziele im Einzelnen

Behordenaufbau, Grundlagen des Verwaltungshandeis und
Offentiichkeitsbezug

Den Anwérterinnen und Anwirtern sollen die Aufbauor-
ganisation der Verwaltung, die rechtlichen, wirtschaftli-
chen, politischen und sozialen Grundlagen des Verwal-
tungshandelns und das Zusammenwirken verschiedener
Verwaltungseinheiten innerhalb und auBerhalb ihrer Aus-
bildungsbehérde sowie die grundlegenden Beziehungen

. der Verwaltung zur Offentlichkeit (Verbande, Medien u.a.)
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vermittelt werden.

Arbeitsablaufe, Aufgabenstellung

Die Anwérterinnen und Anwirter sollen mit Methoden und
Verfahren zur Steuerung von Arbeitsablaufen (Verflgungen,
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Nr. 9

Dienst-, Arbeits- und Geschéftsordnungen etc.) und ent-
sprechenden Hilfsmitteln (Textbausteine und -handblicher,
Formulare usw.) sowie den zur Erarbeitung einer Entschei-
dungsgrundlage wesentlichen Methoden der Informations-
sammlung und -aufbereitung vertraut gemacht werden.

Die Anwérterinnen und. Anwarter sollen lernen, Arbeits-
schritte effizient und unter Beachtung wirtschaftlicher
Grundsiétze zu gestalten. Sie sollen Elemente der neuen
Steuerungsmodelle, insbesondere der Budgetierung und
des Controllings, unter Einbeziehung betriebswirtschaftli-
cher Betrachtungen kennen und deren Bedeutung und
Nutzen fur die &ffentliche Verwaltung einschitzen lernen.
Die Anwarterinnen und Anwiérter sollen den sich wandeln-
den Arbeitsbedingungen und gesellschaftlichen Verande-
rungen gerecht und dazu angehalten werden, die damit
verbundenen Reformprozesse innerhalb der offentlichen
Verwaltung aktiv mitzugestalten.

Die Anwiérterinnen und Anwarter sollen die Bedeutung und
Méglichkeiten der modernen Informations- und Kommuni-
kationstechniken zur Unterstltzung und Bewadltigung be-
hdrdeninterner Arbeitsablaufe sowie zur Kommunikation
mit anderen Verwaltungen, Burgerinnen und Bdrgern oder
Unternehmen ete. (u.a. e-Government) kennen und sie
bedarfsorientiert anwenden kénnen. Sie sollen die daten-
schutzrechtlichen Erfordernisse bei der Erhebung und Ver-
arbeitung personenbezogener Daten sowie deren Siche-
rung beachten iernen. .

Die Anwérterinnen und Anwirter sollen die grundlegenden
Entscheidungs- und Handlungsinstrumentarien der &ffent-

‘lichen Verwaltung kennen lernen. Sie sollen dazu befahigt

werden, eine Verwaltungsentscheidung selbststéndig unter
Subsumtion der wesentlichen Rechtsvorschriften formge-
recht und verstédndiich abzufassen. Sie sollen die Aus-
wirkungen einer Entscheidung einschétzen lernen und die
zu deren Durchsetzung erforderlichen MaBnahmen unter
Wahrung des VerhéitnismaBigkeitsgrundsatzes anwenden
kénnen. Dazu gehért auch, die unterschiedlichen Lebens-
situationen und Interessen von Frauen und Méannern zu er-
kennen und bei Entscheidungen zu bert{icksichtigen (Gen-
der-Mainstreaming). Zudem sollen die Anwirterinnen und
Anwdérter darin geférdert werden, mit Menschen unter-
schiedficher Herkunft aufgeschiossen und respektvoli um-
zugehen und sich die erforderliche interkulturelle Kompe-
tenz anzueignen.

Die Anwirterinnen und Anwirter sollen mit den Formen
verwaltungsinternen Schriftverkehrs vertraut gemacht wer-
den. Sie sollen sich darin tiben, den wesentlichen Inhait
von Gespréchen in Ergebnisprotokolien oder Verhandlungs-
niederschriften wiederzugeben.

Die Anwiérterinnen und Anwirter sollen die wesentlichen
Grundlagen einer ordnungsgeméBen Aktenfithrung kennen
und anwenden lernen.

Verpflichtungen gegentiber der Allgemeinheit

Die Anwirterinnen und Anwérter solien als Angehdrige des
dffentlichen Dienstes ihre Verpflichtungen gegeniiber der
Aligemeinheit kennen, die von den Burgerinnen und Biir-
gern an sie gesteliten Erwartungen einschatzen und durch
ihr Auftreten und Verhalten einen Beitrag zu einer biirger-
orientierten und birgerfreundlichen Verwaltung leisten kén-
nen. Sie sollen sich mit den Bedrfnissen der Rat- und
Hilfesuchenden auseinandersetzen, sie in offenen und
freundlichen Gesprichen und schriftlichen Mitteilungen
Uber die sachlichen und rechtiichen Voraussetzungen ihrer
Anspriiche oder Pflichten informieren und beraten sowie
Entscheidungen verstindiich mitteilen kénnen.

Entwicklung der eigenen Personlichkeit

Die Anwarterinnen und Anwarter sollen dabei unterstiitzt
werden, aligemeinwohlorientierte, rechts- und sozialstaat-

~liche Wertvorstellungen als Leitlinie eigenen Handelns an-

zunehmen. Sie sollen befshigt werden, selbststéndig,
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kreativ und eigeninitiativ zu handeln und Verantwortung zu
iibernehmen. Sie sollen lernen, eigene Standpunkte einzu-
nehmen und zu vertreten sowie sich bei Meinungsverschie-
denheiten sachbezogen, selbstkritisch und tolerant zu zei-
gen. Die Bereitschaft im Team zu arbeiten, ist zu fordern.
Sie sollen mativiert werden, durch eigene Verbesserungs-
vorschlage zur Steigerung der Effizienz der Verwaltung
beizutragen.

Die Anwirterinnen und Anwdrter sollen den Unrechts-
gehalt und die strafrechtliche Relevanz von Korruption so-
wie deren Auswirkungen auf die Glaubw(rdigkeit der &ffent-
lichen Verwaltung erkennen.

Organisation der Praktika
Ausbildungsstellen, Rahmenausbildungspiédne

Fir die Praktika kommen die in den Rahmenausbildungs-
planen (Anlagen) aufgefiihrten Ausbildungsstellen (Abteilun-
gen, Amter, Fachbereiche, Referate) in Betracht. Getrennt
nach Ausbildungsbehorden sind diejenigen Aufgabenbe-
reiche und inhaitlichen Schwerpunkte aufgefihrt, die fir die
praktische Ausbildung geeignet erscheinen. Die Anwarte-
rinnen und Anwirter sollen in der jeweiligen Ausbildungs-
stelle so in den Arbeitsablauf einbezogen und praktisch
ausgebildet werden, dass sie ihre Ausbildung erfolgreich
fortsetzen, die notwendige Berufsfahigkeit erwerben und
die Laufbahnpriifung bestehen kdnnen.

Die einzelnen Ausbildungsstellen sollen so ausgewhlit wer-
den, dass die Anwirterinnen und Anwérter in folgende
Aufgabenbereiche eingefiihrt werden (Pflichtausbildungs-
bereiche): :

— Querschnittsaufgaben/Servicefunktionen (Organisation,
Informations- und Kommunikationstechniken, Personal,
Gleichstellung, Finanzwirtschaft und Sitzungsmanage-
ment),

— Ordnungs-/Eingriffsverwaltung,
- Leistungsverwaltung.

Dabei soll mindestens jeweils eine publikumsintensive und
eine kostenrechnende oder eine mit dezentraler Ressour-
cenverantwortung betraute Ausbildungsstelle angeboten
werden. .

Die Anwérterinnen und Anwarter sollen méglichst auch mit
Themen des gewéhlten Wahipflichtfaches befasst werden.

Ausbildungsplan

im Einzelnen richtet sich die praktische Ausbildung der
Anwirterinnen und Anwérter nach dem Ausbildungsplan,
den die oder der Ausbildungsbeauftragte in Zusammen-
arbeit mit den Ausbildungsstellen unter Beachtung dieses
Rahmenplans zu Beginn der Ausbildung aufstelit (§ 6 Abs. 2
APOVwD-E2/3). Er soll die Ausbildungsstellen sowie die
jeweilige Dauer der Ausbildung enthalten.

Durchfihrung der praktischen Ausbildung

Die Praxiseinfiihrung soll den Anwirterinnen und An-
wiértern nach dem Stand ihrer Vorbildung einen Einblick in
die Verwaltung ihrer Ausbildungsbehdrde vermittein (§ 18
Abs. 1 APOVwD-E2/3). Dazu sollen die Anwiarterinnen und
Anwirter verschiedenen geeigneten Ausbildungsstellen
zugewiesen werden und durch das Studium von Muster-
aktenfallen oder sonstigen geeigneten Vorgangen ber
typische Aufgaben der Ausbildungsstelle und die Organi-
sation der 6ffentlichen Verwaltung, das Berufsbild sowie das
Ziel der Ausbildung informiert werden. Diese Information
kann in Form eines ,Einflihrungsseminars®, auch durch
Nutzung entsprechender Seminarangebote (z.B. der Kom-
munalakademie), erfolgen. AuBerdem sollen den Anwir-
terinnen und Anwartern die fir sie geltenden Ausbildungs-
und Priifungsvorschriften zur Verfigung gestelit sowie
Hinweise auf einfiihrende Literatur gegeben werden.

3.3.2
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Im Einfithrungspraktikum (§ 18 Abs. 2 APOVwD-E2/3)
sind die Anwirterinnen und Anwérter in die wesentlichen
Aufgaben sowie in die Organisation, Arbeitsweise und
AuBenbeziehungen der Ausbildungsbehérde einzufihren.
Zu diesem Zweck sollen sie in der Regel in zwei Ausbil-
dungsstellen ausgebildet werden. Es empfiehit sich, sie
wihrend eines solchen Ausbildungsabschnitis grundsatz-
lich nur einem Aufgabenbereich zuzuweisen, da eine zu
kurze Ausbildung in einzelnen Aufgabengebieten erfah-
rungsgemaB nur oberfiéchliche Eindriicke vermittelt und
keinen nachhaltigen Ausbildungserfolg gewéhrleistet.

In den einzelnen Ausbildungsstellen solien die Anwérterin-
nen und Anwarter soweit wie maglich in den Arbeitsablauf
eingebunden und anhand praktischer Fille angeleitet wer-
den, typische Verwaltungsvorgénge unter Anwendung der
erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten zu bearbeiten und
21 entscheiden. Zu einfachen oder immer wiederkehrenden
Tatigkeiten diirfen sie nur in dem fiir das Erreichen des Aus-
bildungsziels erforderlichen Umfang herangezogen werden.

Wihrend des Hauptpraktikums (§ 18 Abs. 3 APOVwWD-
E2/3) sollen die Anwarterinnen und Anwarter Gelegenheit
erhalten, ihre in den Lehrgéngen erworbenen Kenntnisse
und Fahigkeiten in der Praxis zunehmend selbststandig
anzuwenden. Sie solien in der Regel in zwei Ausbildungs-
stelien iiber einen langeren Zeitraum in jeweils demselben
Aufgabenbereich eingesetzt werden und durch eine zuneh-
mend eigensténdige Tatigkeit die notwendige Erfahrung
und Sicherheit bei der Bearbeitung von Verwaltungsvor-
gangen gewinnen.

Im Interesse einer stufenweisen Vertiefung kann es zweck-
méBig sein, den Anwiérterinnen und Anwértern in der ers-
ten Hélfte des Hauptpraktikums Aufgaben zu (bertragen,
die sie bereits im Einfuhrungspraktikum kennen gelernt
haben. In der zweiten Halfte des Hauptpraktikums sollen
sie dagegen auf jeden Fall mit neuen Aufgaben betraut
werden, um ihre: Fahigkeit zum selbststéndigen Arbeiten
und Entscheiden zu entwickein.

Das Gastpraktikum dient dem Ziel, den Blick (ber die
eigene Ausbildungsbehdrde hinaus zu weiten. Insbesondere
kdnnen Anwiérterinnen und Anwérter kommunaler Ausbil-
dungsbehdrden einen Einblick in wichtige Aufgabenbereiche
der staatlichen Verwaltung, Anwarterinnen und Anwérter der
staatlichen Verwaltung einen Einblick in die kommunale
Selbstverwaltung, vor allem in die planenden und gestal-
tenden Aufgaben der Kommunen erhalten und dabei auch
die diesen Aufgabenbereich prigende Blirgerndhe erfah-
ren. Zudem besteht auch die Mdéglichkeit, das Gastprakti-
kum im Ausland, in der Privatwirtschaft oder bei Verbén-
den zu absolvieren (§ 18 Abs. 3 Satz 2 APOVwD-E2/3). Fir
Gastpraktika im Ausland eignen sich insbesondere die
Partnergemeinden der Kommunen.

Im Rahmen des Abschlusspraktikums (§ 18 Abs. 4
APOVwD-E2/3) sollen den Anwdrterinnen und Anwértern
nach Moglichkeit praktische Fille aus prifungsrelevanten
Aufgabenbereichen zur selbststandigen Bearbeitung ber-
tragen sowie Gelegenheit zur Vorbereitung auf die miind-
liche Priifung gegeben werden.

Da das Wahipflichtfach in der miindlichen Prifung geprift
wird (§ 41 Abs. 2 Nr. 2 APOVwD-E2/3), sollen die Anwér-
terinnen und Anwérter in der Zeit zwischen schriftlicher
und miindlicher Priifung (ca. sechs Wochen) in ihren Aus-
bildungsstellen méglichst auch mit Themen aus dem jeweils
gewahiten Fachgebiet befasst werden. Zur Ubung der
mundlichen Priifung werden im Rahmen der Arbeitsgemein-
schaften bei den Kommunalen Studieninstituten 16 Stun-
den vorgesehen. )

Inkrafttreten

Diese Verwaltungsvorschrift tritt mit Wirkung vom 1. Juli
2012 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Verwaltungsvorschrift des
Ministeriums des Innern und fir Sport vom 1. Dezember
2004 (MinBI. S. 466; 2009 S. 290) auBer Kraft.
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Anlagen:
Anlage 1

Anlage 2

Anlage 3

Anlage 4

Anlage 1

Ausbildungsstellen
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Rahmenausbildungsplan ,Praktische Ausbildung der
Anwidrterinnen und Anwarter fir das zweite Einstiegs-
amt im Verwaltungsdienst - Ausbildungsbehérde: Auf-
sichts- und Dienstleistungsdirektion (ADD)“

Rahmenausbildungsplan ,Praktische Ausbildung der
Anwirterinnen und Anwdrter fur das zweite Einstiegs-
amt im Verwaltungsdienst - Ausbildungsbehérde: Struk-
tur- und Genehmigungsdirektion (SGD)“

Rahmenausbildungsplan ,Praktische Ausbildung der
Anwirterinnen und Anwarter fir das zweite Einstiegs-
amt im Verwaltungsdienst - Ausbildungsbehdérde: Kreis-
freie und groBe kreisangehorige Stadt”

Rahmenausbildungsplan ,Praktische Ausbildung der
Anwarterinnen und Anwarter flir das zweite Einstiegs-

Anlage 5

Anlage 6

Anlage 7

Nr. 9

amt im Verwaltungsdienst - Ausbildungsbehérde: Kreis-
verwaltung*”

Rahmenausbildungsplan ,Praktische Ausbildung der
Anwiérterinnen und Anwaérter fir das zweite Einstiegs-
amt im Verwaltungsdienst - Ausbildungsbehdorde: Ver-
bandsgemeinde oder verbandsfreie Gemeinde*

Rahmenausbildungsplan ,Praktische Ausbildung der
Anwirterinnen und Anwaérter fir das zweite Einstiegs-
amt im Verwaltungsdienst - Ausbildungsbehdrde: Lan-
desbetrieb Mobilitit Rheinland-Pfalz (LBM)“

Rahmenausbildungsplan ,,Praktische Ausbildung der
Anwiarterinnen und Anwdrter fiir das zweite Einstiegs-
amt im Verwaltungsdienst - Ausbildungsbehdrde: Lan-
desamt firr Soziales, Jugend und Versorgung (LSJV)*
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Rahmenausbildungsplan
Praktische Ausbildung fiir den Zugang zum zweiten Einstiegsamt
im Verwaltungsdienst der Laufbahn Verwaltung und Finanzen

Ausbild'ungsbehé‘rde: Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion (ADD)

Aufgabenbereiche/inhaltliche Schwerpunkte

Abteilung 1
Zentrale Aufgaben

Grenziiberschreitende Zusammenarbeit, Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Mitarbeit im Bereich grenziiberschreitender Zusammenarbeit und in Europaangelegenheiten

Information (iber die Presse- und Offentlichkeitsarbeit und Mitarbeit bei der Presseauswertung

Mithilfe im Bereich von Auszeichnungen, Ehrungen und Jubilden

Personalverwaltung, Aus- und Fortbildung, Vormerkstelle

Information Giber die Personalentwicklung als Bestandteil des Personalmanagements: Ziele,
MaBnahmen und Instrumente

Information Uber die Personalplanung: Bedarfsplanung, quantitative und qualitative Be-
standsanalyse, Methoden, Zusammenhinge

Mitwirkung bei der Personalgewinnung: Verfahren bei der Einsteliung, Anforderungsprofile,
Methoden und Verfahren der Auswahl der Bewerberinnen und Bewerber

Mithilfe bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Bereich des Beamtenrechts,
des Arbeits- und Tarifrechts unter Beachtung des Landespersonalvertretungsgesetzes und
des Landesgleichstellungsgesetzes einschlieBlich der dienstrechtlichen Nebenbestimmungen

information {iber Tatigkeit und Befugnisse der Personalvertretung, der Vertrauensperson flr
schwerbehinderte Menschen, der Sozialberatung, der Gleichstellungsbeauftragten und der
oder des Datenschutzbeauftragten

Informationen zum Gender-Mainstreaming

Mitarbeit im Bereich der Aus- und Fortbildung sowie beim Vollzug des Berufsbildungsgesetzes
und des Soldatenversorgungsgesetzes

Organisation, Haushalt und IuK;Technik

Information Uber Organisation, Aufgaben und Geschéftsablauf der ADD, Einfihrung in moder-
ne Organisations- und Arbeitsmethoden, u.a. die Grundlagen der neuen Steuerungsmodelle

Aligemeine Ubersicht tiber die Techniken zur Arbeitsplatzuntersuchung, die Methoden der
analytischen Stellenbewertung und der Personalbedarfsplanung

Mitarbeit bei der Verwirklichung zielorientierter Organisation in allen Verwaltungsbereichen
(Gesetz- und RechtméBigkeit des Verwaltungshandelns, Leistungsprinzip, Wirtschaftlichkeit,
Rationalisierung, mitarbeitergerechte Ausgestaltung der Arbeitspldtze, mitarbeiter- und bir-

gerfreundliches Verhalten)

Mithilfe im Bereich der Verwaltungsvereinfachung
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Abteilung 2

Kommunale und hoheitliche
Aufgaben, Soziales

Abteilung 3
Schulen
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Mithilfe bei der Erstellung und Ausflihrung des Haushaltsplanes (Erstellen von Kassenanord-
nungen, Mithilfe bei der Stellenbewirtschaftung und beim Controlling)

Information Gber die Bewirtschaftung des Vermbgehs und Mitarbeit im Beschaffungswesen

Information Uber die Umsetzung'der dezentralen Ressourcenverantwortung und die Einflih-
rung betriebswirtschaftlicher Verfahren unter besonderer Ber{icksichtigung der Kosten- und
Leistungsrechnung (Planung und Steuerung)

Uberblick tiber die DV-Konzeption in der Behérde

Anwendungsorientierter DV-Einsatz in den Bereichen der behdrdenspezifischen Fachanwen-
dungen, den Standardanwendungen (insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulationen,
Datenbanken) sowie Nutzung behérdeninterner und behdérdenitbergreifender Kommunika-
tionsmdglichkeiten (Internet, intranet und elektronische Post) unter Berlicksichtigung daten-
schutzrechtlicher Belange

Mitwirkung bei der Durchfihrung von DV-unterstltzten Projekten in der Behérde

Kommunalaufsicht und kommunale Entwicklung

Mitarbeit bei der Uberpriifung und Vorbereitung der Genehmigung von Satzungen der Land-
kreise sowie der kreisfreien und groBen kreisangehérigen Stadte

Mitarbeit bei der Vorbereitung von Entscheidungen und Stellungnahmen (iber Ausnahmen
nach dem Landesbeamtengesetz und der Laufbahnverordnung

Mitarbeit bei kommunalaufsichtlichen MaBnahmen

Mithilfe bei der Bearbeitung von Antrigen auf Zuweisungen, bei der Anderung oder Auflésung
von Zweckverbénden oder beim Abschluss und der.Uberpriifung von Zweckvereinbarungen
und offentlich-rechtlichen Vereinbarungen

Mithiife bei der Prifung von Widerspruchsentscheidungen der Kreis- und Stadtrechtsaus-
schiisse ‘

Mitwirkung bei der Priifung von Haushaltssatzungen und -plénen sowie der Stellenpléne der
Landkreise, kreisfreien Stidte und groBen kreisangehorigen Stidte sowie der Zweckverbinde

Ordnungswesen, Hoheitssachen, Vertéidigungslasten

Mitarbeit im Bereich des Staatsangehorigkeitswesens

Mitarbeit bei den Europawahlen, Bundestags- und Landtagswahien
Information Uber Personenstandsangelegenheiten und das Namensrecht

Information (iber das Stiftungs- und Vereinsrecht

Soziales

Information (ber soziale Angelegenheiten, Schwerpunkte des Sozialgesetzbuches und die
Aufgaben der Rechtsaufsicht

Mitwirkung in Verfahren der finanziellen Projektforderung von sozialen Einrichtungen
Mitarbeit im Bereich der Ausbildungsférderung
Mitarbeit im Bereich des Fliichtlingswesens

Information tiber Aufnahmeeinrichtungen fiir Asylbegehrende und Gewahrsamseinrichtungen
fur Ausreisepflichtige

Mitwirkung im Verfahren der Aufnahme und Unterbringung von Spéataussiedlerinnen und
Spétaussiedlern sowie jlidischen Emigrierten

Jugend, Familie, Sport und Freizeit
Information Uber die Rechtsaufsicht der ADD ber Jugendamter

Mitarbeit im Bereich der Jugendfiirsorge, Jugendpflege und Jugendférderung

Personalverwaltung und Schulrecht
(wie in Referat Personalvérwaltung; Aus- und Fortbildung in Abteilung 1)

Schulaufsicht, Schulberatung, Schulentwicklung
Einflihrung in die Schulorganisation

Mitarbeit bei Verwaltungsvorgéngen im Bereich der Schulaufsicht bzw. der Dienst- und Fach-
aufsicht

Mitarbeit bei Haushaltsangelegenheiten

Mitarbeit bei der Bewilligung von Landeszuwendungen im Bereich der Kuiturférderung, des
Weiterbildungsgesetzes und des Schulbaues '

Mitwirkung bei der Prifung von Verwendungsnachweisen, der Riickforderung von Zuwen-
dungen sowie der Berechnung von Zinsen
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Abteilung 4

Landwirtschaft, Weinbau,
Wirtschaftsrecht
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Landwirtschaft und Weinbau

Mitwirkung bei der Dienst- und Fachaufsicht Giber nachgeordnete Behdrden
Mitwirkung bei der Finanzplanung und beim Vollzug des Haushalts

Mitarbeit beim Volizug des Weinrechts und des Grundstilicksverkehrsgesetzes
Mitarbeit beim Vollzug des Berufsbildungsgesetzes im Bereich der Landwirtschaft

Agraraufsicht uhd Agrarférderung

Einflihrung in die Aufgaben und Organisation der Agraraufsicht und -férderung
Mitarbeit beim Vollzug der einschldgigen Rechtsvorschriften

Mitwirkung beim Vollzug der Férderungsgrundsétze

Mitarbeit im Rahmen der Finanzplanung und des Haushaltsvollzugs

" Priifdienst Agrarférderung

EinfGhrung in die Aufgaben und Organisation des Priifdienstes Agrarférderung
Mitwirkung bei der Fachaufsicht tber die Priifungen

Mitwirkung bei der Ablauforganisation der Prifungen

Mitwirkung im Rahmén der Finanzplanung und des Haushaltsvollzugs

Landliche Entwicklung - landliche Bodenordnung
Mitwirkung bei der Dienst- und Fachaufsicht Gber nachgeordnete Behérden
Mitarbeit bei Rechtsangelegenheiten im Zusammenhang mit der Flurbereinigung

Mitwirkung in Finanzierungsangelegenheiten der Landentwickiung

Wirtschaftsrecht und Preisiiberwachung

EinfUhrung in das Wirtschafts- und Vergaberecht

Mitwirkung bei Genehmigungs- und Widerspruchsverfahren

Mithiife bei der Gewéahrung staatlicher Finanzhilfen bei Elementarschéden fur den gewerb-

_ lichen Bereich
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Anlage 2

Rahmenausbildungsplan

Praktische Ausbildung fiir den Zugang zum zweiten Emstlegsamt
im Verwaltungsdienst der Laufbahn Verwaltung und Finanzen

Ausbildungsbehérde: Struktur- und Genehmigungsdirektion (SGD)

Aufgabenbereiche/inhaltliche Schwerpunkte

Abteilung 1
Zentrale Aufgaben

Offentlichkeitsarbeit
Information Uber die Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Mitarbeit bei Veréffentlichungen in den Medien, insbesondere auch im Internet und Intranet
sowie bei der Presseauswertung

Mithilfe im Bereich von Auszeichnungen, Ehrungen und Jubilden

Personal, Aus- und Fortbildung

Personalentwicklung als Bestandteil des Personalmanagements: Ziele, MaBnahmen und
Instrumente

Information {iber die Personalplanung: Bedarfsplanung, quantitative und qualitative Be-
standsanalyse, Methoden, Zusammenhénge

Mitwirkung bei der Personalgewinnung: Verfahren bei der Einstellung, Anforderungsprofile,
Methoden und Verfahren der Auswahl von Bewerberinnen und Bewerbern

Mithilfe bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Bereich des Beamtenrechts,
des Arbeits- und Tarifrechts unter Beachtung des Landespersonalvertretungsgesetzes und
des Landesgleichsteliungsgesetzes einschiieBlich der dienstrechtlichen Nebenbestimmungen

Information tiber die Tétigkeit und die Befugnisse der Personalvertretungen, der Vertrauens-
person fiir schwerbehinderte Menschen, der Sozialberatung, der GIelchstellungsbeauftragten
und der oder des Datenschutzbeauftragten

Informationen zum Gender-Mainstreaming

Mitarbeit im Bereich der Aus- und Fortbildung

Durchlaufender Haushalt, Stellenplan, Personalkostenbudgetierung (%)

Mitarbeit bei der Bearbeitung von Besoldungs- und Versorgungsangelegenheiten (**)

Organisation, luK-Technik und Zentrale Dienste

Information Uber Organisation, Aufgaben und Geschéftsablauf der SGD, Einfiinrung in moder-
ne Qrganisations- und Arbeitsmethoden, u.a. die Grundlagen der neuen Steuerungsmodelle

EinfGhrung in die Technik von Arbeitsplatzuntersuchungen, deren Auswirkungen auf den
Stellenplan erkennen lernen

Mitarbeit bei der Entwicklung, Gestaltung und Fortschreibung von Organisationsgrundiagen
(Ordnungen, Vereinbarungen, Bewertungen, Pléne, Vordrucke, Statistiken)

information Uber Aufbau und Einteilung von DV-Systemen, insbesondere Zusammenwirken
ihrer Komponenten (Arbeitsplatzrechner, Abteilungs-, Behorden- und GroBrechner, Netzwerke)

Einfohrung in die DV-Konzeption der Behérde (technische Ausstattung, wichtige Einsatz-
gebiete, weitere Vorhaben)

Kennenlernen der Arbeitsweise der DV-Stelle, insbesondere Anwendungen der luK-Technik
(z. B. Blrokommunikation, Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbankanwendungen,
Fachinformationssysteme, Postdienste, Software-Werkzeuge) sowie Unterstitzungsfunktio-
nen von DV-Anwendungen flr Verwaltungsaufgaben und Mithilfe bei der Betreuung der ein-
zelnen Fachreferate

Information Uber den Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung sowie die Grundiagen und
Bedeutung der Datensicherung

Einfihrung in die Aufgaben der Hausverwaltung und der Organisation/Koordination der
Zentralen Dienste :

Haushalt und Controlling
Information Uber Grundsatzfragen des Haushalts- und Geblihrenrechts

Mithilfe bei der Aufstellung und Ausfithrung des Haushaltsplanes: Bedarfsermittiung, Durch-
fihrung von Ausschreibungen und Bewirtschaftung mit IRMA

Informationen Uber die Bewirtschaftung des Vermdégens: Bestandserhebungen und Ver-
mogensverzeichnisse, Vermdgensverwertungen, Beschaffungswesen

Informationen Uiber die Aufgaben der oder des Beauftragten flir den Haushalt
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Abteilung 2

Gewerbeaufsicht

Abteilung 3

Wasserwirtschaft, Abfaliwirtschaft,
Bodenschutz

Abteilung 4

Raumordnung, Naturschutz,
Bauwesen

Informationen zur Kosten- und Leistungsrechnung: Kostenerfassung - Kostenarten, Kosten-
stellen, Kostentrager, Produktkatalog

‘Informationen zur Budgetierung: Bonus-Malus-System, Personalkostenbudgetierung, De-

ckungsfahigkeit

Informationen zum Verwaltungs- und Finanzcontrolling: Planung und Festlegung von Zielen,
Aufbau eines Berichtswesens, Analyse und Steuerung .

Zentralreferat
Allgemeine Informationen zu den Aufgabenstellungen der Gewerbeaufsichtsverwaltung
Information (iber Erméchtigungsverfahren fir Arbeitsmedizinerinnen und -mediziner -

Mitarbeit in Kiindigungsangeélegenheiten (Mutterschutz/Elternzeit) und bei der Bewilligung
von Sonn- und Feiertagsarbeit

Mitarbeit in Widerspruchsverfahren

Mitarbeit im Bereich des sozialen Arbeitsschutzes (Lenkzeiten im StraBenverkehr) (%)
Mitarbeit bei der Durchfiihrung von BuBgeldverfahren (*) '

Information und Mitarbeit in Genehmigungsverfahren des Umweltrechts

Regionalstellen Gewerbeaufsicht

Mitarbeit im Bereich des sozialen Arbeitsschutzes (Arbeitszeit, Mutterschutz, Jugendarbeits-
schutz), Lenkzeiten im StraBenverkehr (**)

" Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Bu3geldverfahren (***)

Information und Mitarbeit in allgemeinen Verwaltungsangelegenheiten des Umweltrechts

Zentralreferat

Allgemeine Informationen zur Organisation und den Aufgaben der Abteilung als obere Wasser-
und Abfallbehérde

Mitwirkung bei Widerspruchsverfahren, bei der Anordnung und Durchfithrung von verwal-
tungsrechtlichen VolistreckungsmaBnahmen, beim Erlass von BuBgeldbescheiden sowie bei
Kostenentscheidungen und ihrem haushaltsrechtlichen Volizug

Mitwirkung bei Verfahren zum Erlass von wasserrechtlichen Verordnungen, bei Planfest-
stellungen sowie bei der Festsetzung der Abwasserabgabe

Mitwirkung bei der Erteilung von Genehmigungen und Anordnungen nach dem Bundesimmis-
sionsschutzgesetz und dem Kreislaufwirtschafts- und Abfallgesetz, bei abfallrechtlichen Plan-
feststellungen und MafBinahmen zur Stilllegung von Abfallanlagen sowie bei Untersuchungs-
und Sanierungsanordnungen nach dem Bundes-Bodenschutzgesetz

Regionalstellen Wasser- und Abfallwirtschaft, Bodenschutz
Mitwirkung bei der Haushalts- und Mittelbewirtschaftung, im Geblihrenrecht, in der Férderung
nach § 44 LHO, verwaltungsméBige Bearbeitung von wasser- und abfallrechtlichen Bescheiden

Raumordnung und Landesplanung

Einflihrung in die Aufgaben und Organisation der oberen Landesplanungsbehérde

Information tiber die einschiagigen Rechtsgrundlagen im Bereich der Raumordnung und Lan-
desplanung (ROG, BauGB, BauNVO, LPIG, LEP, Regionale Raumordnungsplane)

Mitwirkung bei der Vorbereitung von Stellungnahmen in straBen- und bergrechtlichen Verfah-
ren sowie zu Bauleitplanverfahren, wasserrechtlichen Vorhaben und naturschutzrechtlichen
Ausweisungen

Einblick in die Arbeit der GIS-Gruppe zum landesweiten Landschafts- und Liegenschafts-
informationssystem/Geografisches Informationssystem

Naturschutz )

Einflihrung in die Aufgaben und Organisation der oberen Landespflegebehdrde

Mitarbeit in Verfahren zum Schutz von Fldchen und natiirlichen Landschaftsbestandteilen, zur
Ausweisung von Naturschutzgebieten, beim Erlass von Rechtsverordnungen

Mitarbeit bei der Vorbereitung und Enteiluing landespflegerischer Befreiungen und Genehmi-
gungen

Mitarbeit bei Planungen und Zulassungen im Rahmen der Eingriffsregelung anderer Fach-
bereiche (z. B. Landwirtschaft, Wasserwirtschaft, Straenbau, Flurbereinigung)

Mitwirkung beim Vollzug der Forderungsgrundsatze in der Landespflege
Mitwirkung bei Entscheidungen im Bereich des Arten- und Biotopschutzes
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Bauwesen

Bearbeitung von Verwaltungsvorgingen im Rahmen des Volizugs des Baugesetzbuches und
der Landesbauordnung, insbesondere Eingaben und Petitionen

Mitwirkung bei der Vorbereitung von Stellungnahmen des Planaufstellungsverfahrens als Tri-
ger offentlicher Belange

Mitwirkung bei der Uberpriffung und bei der Genehmigung von Bauleitplanen (Flachen-
nutzungs- und Bebauungsplédnen)

Mitwirkung bei der Uberpriifung von sonstigen Satzungen nach dem Baugesetzbuch

Mitarbeit bei der Priifung von Widerspruchsentscheidungen der Kreis- und Stadtrechtsaus-
schisse

Enteignung
Einfihrung in das Enteignungsrecht

Mitarbeit bei der Anwendung der Enteignungsvorschriften: Landesenteignungsgesetz, Bau-
gesetzbuch, Landbeschaffungsgesetz und der speziellen Vorschriften (StraBengesetze,
Eisenbahngesetze, Wassergesetze, Energiewirtschaftsgesetz)

Mitarbeit bei Entschadigungsverfahren und -festsetzungen

Einblick in die laufende Sachbearbeitung (z.B. Erstellung von Ladingen, Teilnahme an
Terminen, Fertigung von Verhandiungsniederschriften und sonstigem Schriftgut)

FuBnoten:
()  Struktur- und Genehmigungsdirektion Nord

(™)  Struktur- und Genehmigungsdirektion Nord in Kooperation mit der Oberfinanzdirektion Koblenz - Zentrale Besoldungs- und
Versorgungsstelle - )

(™) Struktur- und Genehmigungsdirektion Sud
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Anlage 3
Rahmenausbildungsplan
Praktische Ausbildung fiir den Zugang zum zweiten Einstiegsamt
im Verwaltungsdienst der Laufbahn Verwaltung und Finanzen
Ausbildungsbehorde: Kreisfreie und groBe kreisangeh6rige Stadt

Ausbildungsstellen Aufgabenbereiche/inhaltliche Schwerpunkte

Zentrale Verwaltung Organisation
.Information {iber die Organisations- und Aufgabenstruktur der Gesamtverwaltung, die Ver-
waltungsgliederung, die Aligemeine Geschéftsanweisung/Dienstanweisungen
Einfihrung in die Grundlagen des Neuen Steuerungsmodelis: Kontraktmanagement, Control-
ling, Outputorientierung, Delegation, Informationsmanagement, Definition der Verwaltungs-
leistungen als Produkte
Einflhrung in die Arbeitsmethodik
Mitarbeit bei Organisationsuntersuchungen
Aligemeine Ubersicht siber die Techniken zur Arbeitsplatzuntersuchung, die Methoden der
analytischen Stellenbewertung sowie-die Verfahren und Probleme bei der Erstellung des
Stellenplans
Mitarbeit im Postdienst, in der Registratur, im Beschaffungswesen und bei der Bewirtschaf-
tung der Verwaltungsgebaude
Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchflihrung von Sitzungen des Stadtrates und der
Ausschiisse, Anwendung des Ratsinformationssystems
Informations- und Kommunikationstechnik (luK)
Aligemeine Information Uber die DV-Konzeption und den Einsatz in der Verwaltung, Ein-
fihrung in-die Planung, Entwickiung, Steuerung und Kontrolle; Kennenlernen der System-
administration
Anwendungsorientierte Praxiseinflthrung, insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Datenbank einschl. des Datenschutzes und der Datensicherung

Personal Information (ber Bedeutung und Ziele eines modernen Personalmanagements in der Ver-
waltung einschlieB3lich der Personalentwicklung
Mitwirkung bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Bereich des Beamtenrechts,
des Arbeits- und Tarifrechts unter Beachtung des Personalvertretungsgesetzes und des
Gleichstellungsgesetzes einschlieflich der beamtenrechtlichen Nebenbestimmungen
Information Uber Tatigkeit und Befugnisse der Personalvertretung, der Vertrauensperson fiir
schwerbehinderte Menschen, der Sozialberatung, der Gieichstellungsbeauftragten und der
oder des Datenschutzbeauftragten
Informationen zum Gender-Mainstreaming

Biirgeramt Information tiber Notwendigkeiten und Methoden birgernahen Arbeitens
Mitwirkung bei der Beratung der Blrgerinnen und Birger

Finanzverwaltung EinfGhrung in die Finanz- und Investitionsplanung, Methoden und Verfahren des modernen
Finanzmanagements
Information Uber die Umsetzung der dezentralen Ressourcenverantwortung und die Ein-
fuhrung betriebswirtschaftlicher Verfahren unter besonderer Beriicksichtigung der Kosten-
rechnung, auch im Zusammenhang mit der Produktdefinition

- Mitarbeit bei der Budgetierung: Eckwerte, Budgetermittiung, Budgetiiberwachung, Konsoli-

dierungsvorgaben, Ubertragung von Haushaltsmitteln (Managementleistungen), Bedeutung
und Auswirkungen der Experimentierklausel
Information liber Methoden und Verfahren des modernen Kreditmanagements
Mitarbeit bei der Aufstellung und Durchfiihrung des Haushaltsplans einschlieBlich evt.
Nachtragshaushalte - -
Einfiihrung in die Problematik der Anderung des Rechnungswesens durch die Einfihrung der
Doppik

Kasse Information Uber das Kassenwesen und Mitarbeit in allen Kassenangelegenheiten sowie bei
der Durchfithrung von Mahn- und Vollstreckungsverfahren

Steuern Mitarbeit bei der Veranlagung kommunaler Abgaben und bei der Bearbeitung von Rechts-

behelfen
Mitwirkung bei der Bearbeitung von Billigkeitsantragen (Stundung/Erlass)
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Personenstandswesen

Sicherheit und Ordnung

Schul.e und Kultur

Soziales/Jugend

Wohnungswesen

Bauverwaltung/
Stadtplanung/
Bauordnung

Kostenrechnende Einrichtungen

Information tber die Aufgaben der Standesbeamtin bzw. des Standesbeamten und die
wesentlichen Rechtsvorschriften

Mitarbeit bei Beurkundungen und der Fihrung der Personenstandsbiicher

Mitarbeit bei Verfahren des Gewerbe- und Immissionsschutzrechts, im Bereich des Lebens-
mittel-, Fischerei- und Landwirtschaftsrechts, des Gesundheitswesens, des Tierschutzes
sowie des Waffen- und Jagdrechts und des Versammiungsrechts

Mitarbeit in Angelegenheiten des allgemeinen Ordnungsrechts und bei BuBgeldverfahren
Mitarbeit bei Verfahren zur Uberwachung des ruhenden Verkehrs

Mitarbeit bei der Verwattung der Schulgebiude und -anlagen, bei der Ermittlung und Be-
schaffung des Bedarfs fiir den Schulbetrieb sowie bei MaBnahmen der Schillerbefbrderung

Mitarbeit bei der Vorbereitung von Entscheidungen tber die auBerschulische Nutzung von
Schulanlagen und die Schulunterhaltung

Mitarbeit bei Zuwendungsantragen

Mitwirkung bei der Bearbeitung von Antrdgen auf Sozialhilfeleistungen, der Geltendmachung
von Erstattungs- und Ersatzanspriichen sowie der Erteilung von Kostenanerkenntnissen

Mitwirkung bei MaBnahmen der Jugendhilfe, der Jugendférderung und des Jugendschutzes
Information ber wirtschaftliche Aspekte der Jugendhilfe

Mitarbeit bei der Wahrnehmung von Vormundschaften, Beistandschaften und Pflegschaften
sowie der Bearbeitung von Antragen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz

Mitwirkung bei JugendhilfeplanungsmaBnahmen sowie JugendhilfemaBnahmen der Stadt
und des Jugendhilfeausschusses

Mitarbeit bei Angelegenheitén des Unterhaltssicherungsgesetzes

Mitarbeit bei der Aufnahme und Bearbeitung von Antragen nach dem Wohngeldgesetz, der
Ausstellung von Berechtigungsscheinen, der Festsetzung von Fehlbelegungsabgaben sowie
bei statistischen Erhebungen und Auswertungen

Mitarbeit bei der Ermittlung, Festsetzung und Erhebung von Beitrdgen nach dem Bundes-
baugesetz und dem Kommunalabgabengesetz

Mitarbeit beim Vollzug des Baugesetzbuches und der Landesbauordnhung
Mitwirkung bei der Einleitung von Verfahren nach dem Gesetz (iber Ordnungswidrigkeiten
Mitarbeit beim Erlass von BuBgeldbescheiden

Mitarbeit in Angelegenheiten der Unteren Landespflegebehtrde sowie der Unteren Wasser-
und Abfallbehérde

Einflhrung in Grundbegriffe der Kostenrechnung: Wirtschaftliches Verwaltungshandeln, pri-
vatwirtschaftliches Rechnungswesen, Buchfiihrung, Aufwand, Kosten, Ertrag, Leistung, Dop-
pik, Kostenrechnungssysteme, Kostenarten, betriebswirtschaftliche Kostenbegriffe, Einzel-,
Gemein- und Sonderkosten, kalkulatorische Kosten, Kostenstellen, Kostentréger, Zuordnung

zum Produkibegriff, Ziele und Méglichkeiten in der praxisorientierten Anwendung
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Anlage 4

Rahmenausbildungsplan

Praktische Ausbildung fiir den Zugang zum zweiten Einstiegsamt
im Verwaltungsdienst der Laufbahn Verwaltung und Finanzen

Ausbildungsstellen

Ausbildungsbehérde: Kreisverwaltung

Aufgabenbereiche/inhaltliche Schwerpunkte

Zentrale Aufgaben und Finanzen

Organisation

Information Uiber die Grundlagen der Aufbau- und der Ablauforganisation, insbesondere die
Bedeutung der grundlegenden Plane (Aufgaben- und Verwaltungsgliederungsplan) und der
abgeleiteten Plane (Geschiftsverteilungsplan sowie Geschafts- und Dienstanweisungen)

Einflhrung in den allgemeinen Dienstbetrieb

Information Uber die Wirtschaftlichkeit des Verwaltungshandelns und Einfiihrung in die Arbeits-
methodik

Mitwirkung bei Organisationsuntersuchungen

Allgemeine Ubersicht tiber die Techniken der Arbeitsplatzuntersuchung, die Methoden der
analytischen Stellenbewertung sowie die Verfahren und Probleme bei der Erstellung des Stel-
lenplans -

Information tiber die Verwaltungsmodernisierung sowie die Grundiagen des Neuen Steuerungs-
modells

Information iiber die Bewirtschaftung der Verwaltungsgebaude und Mitarbeit im Beschaffungs-
wesen

Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Sitzungen des Kreistages und der
Fachausschiisse, Anwendung des Ratsinformationssystems

Informations- und Kommunikationstechnik (iuK)

Allgemeine information {ber Konzeption und Ausstattung der luK einschlieBlich neuer Ver-
fahren, Kennenlernen der Systemadministration

Anwendungsorientierte Praxiseinfiihrung, insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulation
und Datenbank unter Beriicksichtigung des Datenschutzes und der Datensicherung

Personalwesen

information (ber die Bedeutung und Ziele eines modernen Personalmanagements in der
Verwaitung einschlieBlich der Personalentwicklung

Information iiber die Personalkostenentwicklung als Bestandteil der Finanzplanung

Mitarbeit bei der Personalgewinnung (Verfahren bei der Einstellung, Anforderungsprofile,
Methoden und Verfahren der Bewerberauswahi)

Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Bereich des Beamtenrechts, des Arbeits- und
Tarifrechts unter Beachtung des Personalvertretungsgesetzes und des Gleichstellungsgeset-
zes einschlieBlich beamtenrechtlicher Nebenbestimmungen

Information {iber Tatigkeit und Befugnisse der Personalvertretung, der Vertrauensperson fiir
schwerbehinderte Menschen, der Sozialberatung, der Gleichstellungsbeauftragten und der
oder des Datenschutzbeauftragten

Informationen zum Gender-Mainstreaming

Rechnungs- und Gemeindepriifung

Information (iber Zweck und Methoden der Rechnungspriifung

Mitarbeit bei der Priifung der Jahresrechnung des Kreises und bei Uiberértlichen Haushalts-,
Kassen- und Wirtschaftlichkeitspriffungen der kommunalen Gebietskorperschaften

Finanzen

Information Uber die Grundlagen der Finanz- und Investitionsplanung, insbesondere die
Methoden und Verfahren modernen Finanzmanagements sowie die Bedeutung und Aus-
gestaltung des Finanzausgleichs

Mitarbeit bei der Haushaltsplanung und -ausfihrung einschlieBlich des Nachtragshaushalts,
Informationen (iber die Haushaltssicherungskonzeption

Mitarbeit bei der Erstellung des Finanzberichtes, der Jahresrechnung und des Rechen-
schaftsberichtes S

Fertigung von Abgabenbescheiden und Mithilfe bei der Bearbeitung von Abgabensachen im
Widerspruchsverfahren, Mitarbeit bei der Stundung, der Niederschlagung und dem Erlass von
Forderungen :
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Kommunalaufsicht, Rechtsange-
legenheiten, Schulen und Kultur

Sicherheit, Ordnung und Verkehr

. Soziales, Jugend, Familie
und Sport .

Bauen und Umwelt

Kostenrechnende Einrichtungen

Information tiber das Kassenwesen und die Aufgaben der Kreiskasse

Mitarbeit in allen Kassenangelegenheiten sowie bei der Durchfihrung von Mahn- und Voll-
streckungsverfahren

Kommunalaufsicht
Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen

Information {iber die Aufgaben und Verfahren der Kommunalaufsicht gemas §§ 117 ff. GemO
(praventive und repressive MaBnahmen)

Mitarbeit bei der Uberpriifung von Haushaltssatzungen der Verbandsgemeinden, verbands-
freien Gemeinden, Ortsgemeinden und Zweckverbénden (u.a. der Stellenplane, der freien
Finanzspitze, der Gebiihrenhaushalte) sowie der sonstigen Satzungen

Information Uber die Formen wirtschaftlicher Betdtigungen der Gemeinden

Rechtsangelegenheiten

Information Uiber die Aufgaben des Kreisrechtsausschusses und Mitarbeit bei der Vor- und
Nachbereitung von Sitzungen

Information (iber die Aufgaben der Kreisverwaltung als Ordnungswidrigkeitenbehdrde
Mitarbeit beim Erlass von BuBgeldbescheiden
Mitarbeit bei der Abwicklung von Schadensféllen

Information tiber die Aufgaben des Landkreises als Schultrdger und Mitwirkung bei den damit
verbundenen Aufgaben

Mitarbeit bei der Vorbereitung von kulturellen Veranstaltungen

Mitarbeit bei Verfahren der Kreisverwaitung als Ordnungsbehérde nach dem Polizei- und
Ordnungsbehdrdengesetz

Mitarbeit bei Verfahren nach spezialgesetzlicher Zustandigkeit der Kreisverwaltung, insbeson-
dere nach dem StraBenverkehrsrecht, der Kraftfahrzeugzulassung, dem Auslénderrecht, der
Lebensmitteliberwachung, dem Gesundheitswesen, dem Tierschutz, dem Waffen-, Jagd-
und Fischereirecht, dem Versammiungsrecht, dem Katastrophenschutz etc.

Mitarbeit bei der Erstellung von Bescheiden

Mitwirkung bei der Beratung in sozialen Angelegenheiten, Bearbeitung von Aufgaben des
Landkreises als ortlichem Tréger der Sozialhilfe

Mitarbeit bei der Geltendmachung von Erstattungs- und Ersatzanspriichen, Erteilung von
Kostenanerkenntnissen

Mitarbeit bei der Haushalts- und Kostenabrechnung mit den kommunalen Gebietskdrper-
schaften und dem Uberértlichen Sozialhilfetrager

Mitwirkung bei MaBnahmen der Jugendhilfe, des Jugendschutzes und der Jugendforderung
Information Gber wirtschaftliche Aspekte der Jugendhilfe

Mitarbeit bei der Wahrnehmung von Vormundschaften, Beistandschaften und Pflegschaften
sowie der Bearbeitung von Antrdgen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz

Mitarbeit bei Angelegenheiten des Unterhaltssicherungsgesetzes

Mitwirkung bei JugendhilfeplanungsmaBnahmen, JugendhilfemaBnahmen des Landkreises
und des Jugendhilfeausschusses

Mitarbeit bei den Aufgaben der Unteren Bauaufsichtsbehérde, der Unteren Wasserbehdrde,
der Unteren Landespflegebehtrde und der Unteren Abfallbehérde sowie im Immissions-
schutzrecht

Wahrnehmung von Aufgaben des Abfallwirtschaftsrechts

Praxisorientierte Einfiihrung in Grundbegriffe der Kostenrechnung: Wirtschaftliches Ver-
waltungshandein, privatwirtschaftliches Rechnungswesen, Buchfihrung, Aufwand, Kosten,
Ertrag, Leistung, Doppik, Kostenrechnungssysteme, Kostenarten, betriebswirtschaftliche
Kostenbegriffe, Einzel-, Gemein- und Sonderkosten, kalkulatorische Kosten, Kostenstellen,
Kostentrager, Zuordnung zum Produktbegriff, Ziele und Méglichkeiten in der praxisorientier-
ten Anwendung
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Rahmenausbildungsplan

Praktische Ausbildung fiir den Zugang zum zweiten Einstiegsamt

im Verwaltungsdienst der Laufbahn Verwaltung und Finanzen

Ausbildungsbehdrde: Verbandsgemeinde oder verbandsfreie Gemeinde

Ausbildungsstellen

Aufgabenbereiche/inhaltliche Schwerpunkte

Fachbereich 1
Organisation und Finanzen

Organisation

Information tber die Grundlagen der Aufbau- und der Ablauforganisation, insbesondere Be-
deutung der grundlegenden Plane (Aufgaben- und Verwaltungsgliederungsplan) und der ab-
geleiteten Plane (Geschiftsverteilungsplan sowie Geschéfts- und Dienstanweisungen) sowie
Einfiihrung in den allgemeinen Dienstbetrieb

Informationen {iber die Strukturen der Verbandsgemeinden und ihrer Ortsgemeinden

Information Uber die Wirtschaftlichkeit des Verwaltungshandeins und Einfihrung in die Arbeits-
methodik

Mithilfe bei Organisationsuntersuchungen

Aligemeine Ubersicht iiber die Techniken der Arbeitsplatzuntersuchung, der Methoden der
analytischen Stellenbewertung sowie der Verfahren und Probleme bei der Erstellung des
Stellenplans

Aligemeine Information Uber die Verwaltungsmodernisierung und die wesentlichen Ziele und
Projekte der Verwaltungsleitung

Uberblick (iber die zentrale Projekte-Datei, Mitwirkung bei der Vorbereitung und Auswertung
von Berichten an die Verwaltungsleitung

Information Uber die Bewirtschaftung der Verwaltungsgebé&ude und Mitarbeit im Beschaffungs-
wesen

Information zur Archivgutverwaltung und lber die Verwaltungsbiicherei (Gesetzesliteratur)

Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfilhrung von Sitzungen des Gemeinderates, der
Fachausschiisse und der Beirate, Anwendung des Ratsinformationssystems

Rechtsangelegenheiten

Mitarbeit bei Angelegenheiten des Kommunalverfassungsrechis
Mitwirkung bei der Bearbeitung von Widerspriichen und Klageverfahren
Teilnahme an mindestens einer Sitzung des Kreisrechtsausschusses

Mitarbeit bei der Abwickiung von Schadensfallen

informations- und Kommunikationstechnik (luK)

Allgemeine Information Uber Konzeption und Ausstattung der luK einschlieBlich neuer Ver-
fahren sowie die Systemadministration

Anwendungsorientierte Praxiseinfiihrung, insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulation
und Datenbank unter Berlicksichtigung des Datenschutzes und der Datensicherung

Personalwesen

Information tber die Bedeutung und Ziele des modernen Personalmanagements (Personal-
bedarfsplanung, Personalentwickiung, Personaleinsatz) unter Beriicksichtigung der recht-
lichen Rahmenbedingungen (insbesondere Stellenplan)

information Gber die Personalkostenentwicklung als Bestandteil der Finanzplanung

Mitarbeit bei der Personalgewinnung (Verfahren bei der Einstellung, Anforderungsprofile,
Methoden und Verfahren der Bewerberauswahl)

Mithilfe bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Bereich des Beamtenrechts, des
Arbeits- und Tarifrechts unter Beachtung des Personalvertretungsgesetzes und des Gleich-
stellungsgesetzes einschlieBlich beamtenrechtlicher Nebenbestimmungen

Information iber Tétigkeit und Befugnisse der Personalvertretung, der Vertrauensperson fir
schwerbehinderte Menschen, der Sozialberatung, der Gleichstellungsbeauftragten und der
oder des Datenschutzbeauftragten :

Informationen zum Gender-Mainstreaming

Statistik, Wahlen, Information

Mitarbeit bei der Auswertung und Aufbereitung von Statistiken

Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen, Birgerbegehren und Biirger-
entscheiden
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Fachbereich 3
Biirgerdienste
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Mitarbeit bei der Vorbereitung und Auswertung von Presseverdffentlichungen und Presse-
konferenzen

Mitarbeit bei der Vorbereitung 6ffentlicher Bekanntmachungen

Haushait

Information Uber finanzwirtschaftliche Grundsatzfragen einschiieBiich Finanzplanung und
Investitionsprogramm, Formen des Finanzmanagements (flexible Haushaltsfiihrung, dezent-
rale Ressourcenverantwortung, betriebswirtschaftliiche Verfahrensweise, Budgetierung)

Gewahrung eines Einblicks in das kommunale Kostenmanagement

Information iiber das Rechnungswesen (Kameralistik und Abgrenzung zur Doppik) und das
Kreditmanagement ‘

Mitarbeit bei der Aufstellung des Haushaltsplans, der Haushaltssatzung und bei der Aus-
fuhrung des Haushaltsplans

Information (ber das Finanzausgleichsgesetz und Mitarbeit -bei der Abwicklung von Fér-
derungsangelegenheiten

Information iber die Umiagen sowie Mithilfe bei der Festsetzung der Verbandsgemeinde-
umlage und von Sonderumiagen

Abgaben

Mitarbeit bei der Veranlagung kommunaler Abgaben (Steuern, Gebthren, Beitrdge und sons-
tige Entgelte)

Mitarbeit bei der Stundung, Niederschlagung und dem Erlass von Forderungen

Mitarbeit bei der Ermittiung, Festsetzung und Erhebung von Beitrdgen nach dem Baugesetz-
buch

Kasse

Mitarbeit im Buchfiihrungswesen und Informationen tiber die Liquiditatsplanung
Bearbeitung von Einnahmen und Ausgaben, Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Mahn- und
Volistreckungsverfahren

Bauaufsicht

Mitarbeit bei Tatigkeiten im Bereich der Bauleitplane (Flachennutzungs- und Bebauungs-
plane), z.B. Mithilfe bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Blrgerbeteiligungen sowie
der Beteiligung von Tragern &ffentlicher Belange

Mitarbeit beim Volizug des Baugesetzbuches und der Landesbauordnuihg

Mithilfe bei der Einleitung von Verfahren nach dem Gesetz Uber Ordnungswidrigkeiten
Mitarbeit bei der Vorbereitung von Bescheiden und Genehmigungen

Mitarbeit bei der Verkehrsplanung im 6ffentlichen Personennahverkehr

Mitarbeit bei der Verwaltung des Bauhofes und des Fuhrparks

" Mitwirkung bei der baulichen Unterhaltung und der Sanierung der Gebiude und der gemeind-

lichen Einrichtungen (Verkehrssicherungspflicht, Gebdudemanagement)

Informationen Uber die Stadt- und Dorferneuerung und Mitarbeit bei entsprechenden MaB-
nahmen

Mitarbeit bei der Verwaltung des Vermdgens (Miet- und Pachtzinsen, Grundstiicksvertriage, .
Erbbaurechte, Dienstbarkeiten u. a.) sowie von Aufgaben des kommunalen Waldeigentiimers

Schulen, Jugend und Sport
Information Uber die Schulorganisation, die Kindertagesstétten sowie (iber Elternbeitrdge

Mitwirkung bei der Ermittiung und Beschaffung des Bedarfs fur den Schulbetrieb, insbeson-
dere von Lehr- und Lernmitteln, Einrichtungsgegensténden und Sportgeraten

- Mitarbeit bei der Verwaltung der Schulgebaude und -anlagen, insbesondere in den Bereichen

der Bauunterhaltung und der auBerschulischen Nutzung

Offentliche Sicherheit und Ordnung, StraBenverkehrsbehérde

Mitarbeit bei einfachen Verfahren der Gemeinde als Ordnungsbehdrde nach dem Polizei- und
Ordnungsbehdrdengesetz oder spezialgesetzlichen Regelungen, z.B. Gaststétten-, Hand-
werks- und StraBenverkehrsrecht einschlielich der Erstellung von Bescheiden und der Durch-
fuhrung von BuBgeldverfahren

Mitarbeit bei der Verwaitung von Fundsachen

Gewahrung eines Einblicks in die Organisation des Brand- und Katastrophenschutzes
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Fachbereich 4
Kommunale Betriebe
{Abwasser, Wasser, Strom, Gas)

Einwohnermelde- und Einwohnerwesen

Mitarbeit bei der Entgegennahme und Priifung von Antrdgen auf Ausstellung von Personal-
und Kinderausweisen sowie von Reisepdssen

Ausstellung und Anderung von Lohnsteuerkarten

Personenstands- und Staatsangehérigkeitswesen
Information Uber die Rechtsstellung und die Aufgaben des Standesbeamtinnen und -beamten
Mitarbeit beim Volizug des Staatsangehdrigkeitswesens ’

Sozialhilfe und Sozialversicherung
Mitarbeit bei der Aufklarung und Beratung lber die Gewahrung von vorbeugenden Hilfen

Entgegennahme von Antragen nach dem Sozialgesetzbuch XII, Priifung der Antrage auf Voll-
sténdigkeit, Berechnung des Regelsatzes .

Mitarbeit bei der Inanspruchnahme Dritter sowie der Abrechnung mit der Kreisverwaltung
Aufnahme und Prufung von Antragen auf Leistungen aus der Rentenversicherung

Mithilfe bei der Betreuung auslandischer Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, von Aus-
siedlerinnen und Aussiedlern sowie von Asylsuchenden

Kostenrechnende Einrichtungen

Information Uber die Organisation von Eigenbetrieben und die Zusténdigkeiten nach der Ge-
meindeordnung und der Eigenbetriebs- und Anstaltsverordnung, Moglichkeiten und Grenzen
der wirtschaftlichen Betétigung der Gemeinden

Einblick in die kaufménnische Betriebsflhrung

Praxisorientierte Einfihrung in Grundbegriffe der Kostenrechnung: Wirtschaftliches Ver-
waltungshandeln, privatwirtschaftliches Rechnungswesen, Buchfihrung, Aufwand, Kosten,
Ertrag, Leistung, Doppik, Kostenrechnungssysteme, Kostenarten, betriebswirtschaftliche
Kostenbegriffe, Einzel-, Gemein- und Sonderkosten, kalkulatorische Kosten, Kostenstellen,
Kostentrager, Zuordnung zum Produktbegriff, Ziel und Méglichkeiten in der praxisorientierten
Anwendung
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Anlage 6

Rahmenausbildungsplan

Praktische Ausbildung fiir den Zugang zum zweiten Einstiegsamt
im Verwaltungsdienst der Laufbahn Verwaltung und Finanzen -

Ausbildungsbehdrde: Landesbetrieb Mobilitdt Rheinland-Pfalz (LBM)

Ausbildungsstellen

Aufgabenbereiche/inhaltliche Schwerpunkte

Regionale Landesbetriebe
Mobilitéat: Stabsstelle Controlling /
Zentrale Dienste

Regionale Landesbetriebe
Mobilitat: Rechnungswesen
und Gontrolling

Regionale Landesbetriebe
Mobilitdat: Fachgruppe Baurecht,
Grunderwerb und Entschidigung

Information {iber Organisation, Aufgaben und Geschéftsablauf eines regionalen LBM und der
Gesamtverwaltung; Kennenlernen der-Organisations-, Geschéftsverteilungs-, Akten- und

.Gliederungspléne sowie Dienstanweisungen

Mitarbeit bei der Abwicklung von Schadensersatzforderungen aus Schaden an StraBen,
Dienstfahrzeugen, Verkehrsunfallen, Verletzung der Verkehrssicherungspflicht, § 99 LBG u.a.

Mitarbeit im Postdienst, in der Registratur, im Beschaffungswesen und bei der Bewirtschaf-
tung der Verwaltungsgebéude

" Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Besprechungen, Organisation interner

Veranstaltungen, Koordination von internen und externen Schulungs- und Weiterbildungs-
angeboten

A|Igerheine Information Uber die DV—Konzepﬁon technischer und administrativer Software und
deren Finsatz in der Verwaltung, Einfihrung in Netzwerkfunktionen, Steuerung und Kontrolle
von Endgeréaten, Kennenlernen der Systemadministration

Anwendungsorientierte Praxiseinfuhrung, insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
elektronische Post (E-Mail), Rechnungswesensystem und Einzelmodule SAP, Datenbank-
funktionen einschl. Datenschutz und Datensicherheit

Mitwirkung bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Zusténdigkeitsbereich der
regionalen Dienststelle unter Beachtung des Personalvertretungsgesetzes und des Allgemei-
nen Gleichstellungsgesetzes

information Gber Tatigkeit und Befugnisse der Personalvertretung, der Vertrauensperson fiir
schwerbehinderte Menschen, der Sozialberatung, der Gleichstellungsbeauftragten und der
oder des Datenschutzbeauftragten der Zentrale bzw. der regionalen Dienststellen

Informationen zum Gender-Mainstreaming, Zertifizierung und MaBnahmen eines familien-
freundlichen Unternehmens

Grundlagen der Haushaltsplanung mit Kapitel- und Titelverwaltung sowie der Differenzierung
bei Bund, Land und Kreis. Aligemeine Bewirtschaftung der Haushaltsmittel sowie Mittel-
zuweisung, -verwendung und -liberwachung

Aufbau des Kontenplans sowie Strukturierung der Kosten- und Erlésarten spezifisch fur den
LBM

Aufsteliung, Fihrung und Uberwachung von Haushaltstiberwachungslisten (HUL). Mitwirkung
bei der Erstellung der turnusméBigen Berichte Gber den Stand der BaumaBnahmen

Umgang und Gegenliberstellung von Kameralistik und Doppik, Grundlagen der abteilungs-
spezifischen Verwaltungsvorschriften, Dienstanweisungen und Richtlinien

Einfihrung in die Kommunikations- und tnformationstechnologien (IRMA, SAP, VifG und HICO)
sowie Kennenlernen der Automatisierung der Buchungsverfahren im Programmsystem SAP

Funktionen und Rollen im SAP - Bestell- und Rechnungsbearbeitungsprozess. Qualitatssiche-
rungsmaBnahmen und -anforderungen zur Gewéhrleistung von Rechnungslegungsvorschriften

Aufbewahrungsbestimmungen und Besonderheiten (z. B. Abwicklung von Steuern im LBM,
Mahn- und Vollstreckungswesen)

Grundlagen des Jahresabschlusses sowie des Geschéftsberichts

Information und Mitarbeit bei der Vdrbereitung von Grunderwerbs- und Enteig‘nungsverfahren

Ermittlung von Grundstlckseigentimern durch Erhebungen beim Katasteramt, bei Gerichten
und sonstigen Behorden; Uberpriifung des Grundbuches/Fertigen von Grundbuchausziigen;
Bundesvermdgensrechnung, Landesvermdgensnachweise

Durchsicht und Uberpriifung von Planfeststellungsbeschliissen sowie Plangenehmigungen
und Abstimmungsverfahren auf Besonderheiten fir den Grunderwerb; Bearbeitung der
Grunderwerbsverzeichnisse mit GE-Office, Anschreiben der betroffenen Eigentimer

Einholung von Gutachten und Wertermittlungen sowie Indexberechnungen, Auswertung von
Sachverstandigengutachten; Anfertigen von Entschadigungsangeboten (z.B. Pacht- und
Aufwuchsentschadigung), Ermittein von Vergleichspreisen

Teilnahme an Grunderwerbsverhandlungen; Einholung der Bauerlaubnis, Vorbereitung und
Volizug notarieller Vertragsabschlisse (Auflassung fur Kauf, Tausch oder Verkauf)

Mitarbeit bei Ablehnungsverfahren sowie bei EDV-gestiitzten Zinsberechnungen, Erstellen
von Zahlungsanweisungen, Abwicklung von Teilflichenvertrdgen nach der Schiussvermessung
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Regionale Landesbetriebe
Mobilitat: Fachgruppe Baurecht,
Planfeststellung

Regionale Landesbetriebe
Mobilitat: Fachgruppe Bau -
Zuwendungen

Regionale Landesbetriebe
Mobilitat: Fachgruppe Betrieb, Bau-
“leitplanung, Anbau, Sondernutzung

Regionale Landesbetriebe .
Mobilitit: StraBen- oder
Autobahnmeisterei

Landesbetrieb Mobilitat
Rheinland-Pfalz - Geschiifts-
bereich Dienstleistungen

Mitarbeit bei der Antragstellung und Ausfithrung von Besitzeinweisungs-, Entschadigungs-
feststellungs- bzw. Enteignungsverfahren; Grundsteuerangelegenheiten; Verpachtung von
Grundstlicken, Betreuung von Mietwohnungen

Bearbeitung einfacher Projekte; Einsatz von EDV-Anwendungen wie GE-Office; Datenaus-
tausch Fachanwendungen

Information Uber Organisation, Dienstbetrieb und Zielsetzung im Sachgebiet Planfeststellung
Mitarbeit bei laufenden Planfeststellungsverfahren, Verfahren nach Bundes- und Landesrecht

Mitarbeit bei Verhandiungen mit Tragern 6ffentlicher Belange und den privaten Planungs-
betroffenen, Abschluss von Vereinbarungen

Mithiife bei der Abwickiung von planungsrechtiichen Fragen und bei der Bearbeitung des
Schriftverkehrs bei allen laufenden Planfeststellungs-, Plangenehmigungs- und Abstimmungs-
verfahren, Beantwortung von Anfragen und Einwendungen im Zuge von Anhérungsverfahren

Unterweisung in die Organisation und Aufgaben der einzelnen Fachteams; Kennenlernen der
innerdienstlichen Arbeitsabléufe und Kommunikationswege- im Zusammenhang mit Projekt-
abwicklungen; Buchungen CATS Projektdokumentationen, Auswertungen und Berichte,
Projektcontrolling

Mitarbeit bei einfachen Verwaltungsvorgéingen des jeweiligen Hauptsachgebietes; Mithilfe
im Bereich des Vertragswesens, Mitarbeit bei Veréfientlichungen, Submissionen, Vertrags-
ausfertigung und der Abwicklung von Vertragen; Unterweisung in die Zusammenhinge der
Finanzierung von BaumaBnahmen nach dem Finanzausgleichsgesetz und dem Gemeinde-
verkehrsfinanzierungsgesetz

Information Uber Organisation, Aufgaben und Geschéftsablauf im Hauptsachgebiet
Mithilfe bei Ausschreibungen und Wertungen von Angeboten, Vertragsabschluss

Bearbeitung von Einzelvorgangen im Bereich der Widmung, Umstufung und Einziehung von
Bundes-, Landes- und KreisstraBen nach FStrG und LStrG; Mitwirkung bei Stellungnahmen
zu Einzelfalimanahmen nach Ortsdurchfahrtenrichtlinien (ODR)

Mithiife bei der Festsetzung von Ortsdurchfahrtsgrenzen und der Fertigung von Stellung-
nahmen zu Bauleitplanungen (Flachennutzungs-, Bebauungspléne)

Mithilfe bei der Bearbeitung von Bauvoranfragen, Bauantrigen und Sondernutzungsantrigen
sowie von Gestattungsantragen und sonstigen Antriagen privatrechtlicher Art

Stellungnahmen im Rahmen verkehrsbehérdlicher Genehmigungsverfahren fiirr Schwertrans-
porte und liberméaBiger StraBenbenutzung nach StVO

Mitwirkung bei Stellungnahmen im Rahmen der Verwaltungs- und Genehmigungsverfahren
von Verkehrszeichen und Verkehrseinrichtungen nach StVO, Telekommunikationsanlagen
nach TKG, Bauleitplanung nach BauGB

Information Uber die Organisation, Struktur und Aufgabenbereiche einer StraBen- oder Auto-
bahnmeisterei

Kennenlernen und Mithilfe allgemeiner Verwaltungstatigkeiten mit allen dort anfallenden Auf-
gaben, wie z.B. Organisation von Verkehrszéhlungen, Fithren der Betriebsb&gen, Besucher-
verkehr, Praktikantenbetreuung, Abwicklung von Telefon und Funkverkehr

Erstellen von Anschreiben in personellen Angelegenheiten, wie z. B. Vertreterfunktionen, An-
zeige von Nebentéatigkeiten, REHA- oder Beihilfeantrage

Mithilfe bei der Erarbeitung von Lohngrundlagen nach LOB-Web, Erstellen von Statistiken und
Erhebungen, z.B. Urlaubs- und Krankheitsdateien, Arbeitszeitkonten, Verbandsbuch, Treib-
stoffabrechnungen

Fihrung von Personalnebenakten nach TV-L
Abrechnung von pauschaliertem Aufwand und Direktaufwand
Rechnungswesen (Landeshaushalt mittels ZRM-SAP)

SAP MM - Durchfihrung von Preisanfragen, Erstellen der Preisspiegel, Anlegen der Bestel-
lungen/Obligo, Erfassen der Wareneingsinge

Rechnungspriifung und Mitteliiberwachung (Profitcenter - Berichte)

SAP SD - Abwickiung von Kundenauftragen und Verkauf von Materialien, Antegung und
Abrechnung der Auftrage von Leistungen fir Dritte

“Mitwirkung bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Bereich des Beamtenrechts,

des Arbeits- und Tarifrechts unter Beachtung des Personalvertretungsgesetzes und des All-
gemeinen Gleichstellungsgesetzes einschlieBlich der beamtenrechtlichen Nebenbestimmun-
gen im Zustandigkeitsbereich der Zentrale bzw. der personalbewirtschaftenden Stelle

Mitarbeit bei der Festsetzung des Besoldungsdienstalters sowie der Berechnung von Dienst-
und Beschéftigungszeiten
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Landesbetrieb Mobilitat
Rheinland-Pfaiz - Geschéftsbereich
Rechnungswesen und Controlling

Mitarbeit in der Fachgruppe Aus- und Fortbildung sowie Vorbereitung auf die mindliche
Prifung im Einzelfall

Mitarbeit bei laufenden Planfeststellungs-, Anhor- und Plangenehmigungsverfahren in der
Gruppe Planfeststellung

Mitarbeit im Geschéftsbereich Rechungswesen und Controlling nach Aufgabenzuweisung der
einzelnen Fachgruppen, z. B. Bilanzbuchhaltung, Finanzbuchhaltung, Strategisches Control-
ling, Operatives Controliing :

Einfihrung in Grundbegriffe der Kostenrechnung: wirtschaftliches Verwaltungshandeln, pri-
vatwirtschaftliches Rechnungswesen, Buchfiihrung, Aufwand, Kosten, Ertrag, Leistung, Dop-
pik, Kostenrechnungssysteme, Kostenarten, betriebswirtschaftliche Kostenbegriffe, Einzel-,
Gemein- und Sonderkosten, kalkulatorische Kosten, Kostenstellen, Kostentréger, Zuordnung
zum Produktbegriff, Ziele und Moglichkeiten in der praxisorientierten Anwendung
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Rahmenausbildungsplan

Praktische Ausbildung fiir den Zugang zum zweiten Einstiegsamt
im Verwaltungsdienst der Laufbahn Verwaltung und Finanzen

Ausbildungsbehérde: Landesamt fiir Soziales, Jugend und Versorgung (LSJV)

Ausbildungsstellen

Aufgabenbereiche/inhaltliche Schwerpunkie

Abteilung 1
Zentrale Aufgaben

Abteilung 2
v Versorgung

Referat 11 .
Vergaberecht, Aligemeine Rechtsangelegenheiten der Abteilung 1, Innere Dienste,
dienstlicher Umweltschutz

Mithilfe im Bereich des dienstlichen Umweltschutzes
Information und Kennenlernen der Aufgaben des Inneren Dienstes

Referat 12
Personal und Organisation

Information tiber die Personaleinsatzplanung und Bedarfsplanung
Mitwirkung bei den Auswahl-, Einstellungs- und Besetzungsverfahren, Personalgewinnung

Mithiife bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Bereich des Beamtenrechts,
des Arbeits- und Tarifrechts

information {iber Tétigkeit und Befugnisse der Personalvertretung

Informationen zu den grundsitzlichen Aufgaben der Personalentwicklung als Bestandteil des
Personalmanagements

Mitarbeit im Bereich Fort- und Weiterbildung

Information zur Aufbau- und Ablauforganisation im Geschaftsbereich des Landesamtes flr
Soziales, Jugend und Versorgung

Einfiihrung in moderne Organisations- und Arbeitsmethoden, Grundlagen der implementierten
Steuerungsmodelie (z. B. Budgetierung, Teamarbeit)

Mitarbeit bei der Entwicklung, Gestaltung und Fortschreibung von Organisationsgrundlagen
(Ordnungen, Vereinbarungen, Bewertungen, Piéne, Vordrucke, Statistiken)

Einfihrung in die Technik von Arbeitsplatzuntersuchungen, Stellen- und Dienstpostenbewer-
fungen

Mitarbeit bei der Bearbeitung grundsétziicher Personal-, Haftungs-, Regress-, Schadenersatz-
und Gleichstellungsangelegenheiten

Referat 13
Haushalt, Controlling und Rechnungswesen; ESF-Bescheinigungsbehérde

Einflhrung in das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen, die Haushaltsplanung, den
Volizug und die Kontrolle, die Budgetierung und die Kosten- und Leistungsrechnung

Information tber die Aufgaben der oder des Beauftragten fir den Haushalt
Mitarbeit in der zentralen Rechnungsstelle und der ESF-Bescheinigungsbehdrde

Referat 14
Informations- und Kommunikationstechnik

Information (ber Aufbau und Einteilung von IT-Systemen, insbesondere Zusammenwirken
ihrer Komponenten (Arbeitsplatzrechner, Abteilungs-, Behérden- und-GroBrechner, Netzwerke)

Kennenlernen der Aufgaben im Bereich der Entwickiung und Pflege von DV- und Hostanwen-
dungen ' .

Information zur Systemtechnischen Betreuung von Netzwerkkomponenten und Servern, zur
elektronischen Zeiterfassung sowie den Telefonanlagen

Mithilfe bei Unterstitzungsfunktionen in allen EDV-technischen Belangen

Anwendungsorientierter DV-Einsatz in den Bereichen der behérdenspezifischen Fachanwen-
dungen, den Standardanwendungen (insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulationen,
Datenbanken) sowie Nitzung behérdeninterner und behdrdenlbergreifender Kommunika-
tionsmdglichkeiten (Internet, Intranet und elektronische Post) _ :
Unterstiitzung im Bereich DV-Verbrauchsmaterialverwaltung, -nachweis, -abrechnung
Information tiber den Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung sowie die Grundlagen und
Bedeutung der Datensicherung

Referat 21
Soziales Entschadigungsrecht
Uberblick {iber das Rechtsgebiet sowie die angrenzenden Rechtsgebiete

information zum Vorverfahren, Rechtsmittel und Regressverfahren im Bereich des Sozialen
Entschadigungsrechts
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Information zur Abwicklung der Haushaltsangelegenheiten und des Zahlungsverkehrs der
Abteilung

Mitarbeit bei der Bearbeitung von Vorgingen nach dem Bundesversorgungsgesetz und den
Anwendungsgesetzen

Referat 22
Feststellungsverfahren SGB IX

Aufgabenorientiertes Studium der einschldgigen Rechtsvorschriften (insbesondere ist der An-
warterin/dem Anwarter bei der Anwendung verfahrensrechtlicher Bestimmungen des SGB I/
SGB X die Abgrenzung zum Verwaltungsverfahrensgesetz zu verdeutlichen. Die Ausbilderin/
der Ausbilder orientiert sich bei der Vermittlung der Ausbildungsinhalte auch an dem Stoff-
gliederungsplan der Zentralen Verwaltungsschule)

Vermittlung von EDV-Kenntnissen (Fachanwendungen)

Mitarbeit bei der Durchfilhrung des Feststellungsverfahrens und der Ausstellung von Nach-
weisen

Mithilfe im Bereich Vorverfahren- und Klagebearbeitung einschlieBlich Kostenentscheidungen
Einflihrung in die Aufgaben und Organisation des Landesjugendamtes

Referat 31
Einblick in die Grundsatzangelegenheiten der Jugendhilfe

Mitwirkung bei der Beratung, Fortbildung und Entwicklung von Empfehlungen fiir Jugendamter
und Tréger der freien Jugendhilfe in Rechts-, Organisations- und Grundsatzangelegenheiten

Referat 32

Mitarbeit bei der Beratung und Unterstﬁt'iung von freien und offentlichen Tragern im Bereich
Ambulante Hilfen zur Erziehung

Referat 33

EinfGhrung in die Aufgaben der Gemeinsamen Zentralen Adoptionsstelle Rheinland-Pfalz und
Hessen

Referat 34

Mitwirkung bei der Beratung und Férderung der Jugenddmter im Bereich der Aufgaben nach
§§ 27 ff. SGB Vill

Referat 35

Mitarbeit bei der Wahrnehmung der Aufgaben zum Schutz von Kindern und Jugendiichen in
Einrichtungen

Referat 36

Einflihrung in die Aufgaben des Sozialpadagogischen Fortbildungszentrums

Referat 37
Einblick in die Grundsatzangelegenheiten im Bereich Kindertagesstatten
Mitarbeit im Rahmen der Erteilung von Betriebserlaubnissen fir Kindertagesstitten

Referat 41
Einblick in die Grundsatzangelegenheiten des tberdrtlichen Tragers der Sozialhilfe

Referat 42
Einblick in die Grundsatzangelegenheiten der sozialen Hilfen und Férderung

Referat 43
Mitarbeit bei Widerspruchs- und Klagebearbeitung in Sozialhilfeangelegenheiten

Referat 44

Integrationsamt

Mitarbeit bei der Bearbeitung von Fallen des Kindigungsschutzes und Antragen auf finan-
zielle Leistungen im Rahmen der Forderung der Teilhabe schwerbehinderter Menschen im
Arbeitsleben - einschiieBlich begleitender Hilfe im Arbeitsieben v

Mitwirkung bei der Ausfertigung der Widerspruchsbescheide im Rahmen der Widerspruchs-
bearbeitung in Fallen des Kiindigungsschutzes und finanzielier Leistungen sowie bei Leistun-
gen im Rahmen der Forderung der Teilhabe schwerbehinderter Menschen im Arbeitsleben

Mitwirkung bei der Beratung schwerbehinderter Menschen, der Arbeitgeber, Schwerbehin-

_ dertenvertretungen, Betriebs- und Personalréte, der Beauftragten der Arbeitgeber sowie der

Ansprechpartner bei IHK und HWK

Referat 45
Einblick in die Grundsatzangelegenheiten im Bersich Integrationsfachdienste
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Abteilung 5
Gesundheit und Pharmazie

Abteilung 6

Qualitatssicherung
im sozialen Bereich
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5eferat 51
Arztlicher Dienst

Einblick in die Aufgabenbereiche des Arztlichen Dienstes

Referat 52

Offentlicher Gesundheitsdienst

Mitarbeit bei der Fachaufsicht tiber die Gesundheitsamter in den Kreisverwaltungen
Mitarbeit bei der Wahrnehmung der Aufgaben nach dem Landeskrankenhausgesetz (LKG)

Mitarbeit bei den Aufgaben im Rahmen der Zuwendungsverfahren zu Institutionellen For-
derungen und Projektférderungen im Gesundheitswesen, einschiieBlich der Priifung von Ver-
wendungsnachweisen

Einblick in die Aufgaben der Zentralen Stelle nach dem Landesgesetz zum Schutz von Kin-
deswohl und Kindergesundheit (LKindSchuG)

Referat 53

Heilberufe

Mitarbeit bei der Erteilung von Approbationen und Berufserlaubnissen

Mitarbeit bei der Priffung der Gleichwertigkeit des Kenntnisstandes im Zusammenhang mit
der Uberpriifung auslandischer Bildungsnachweise

Einfihrung in das Berufsrecht der nichtirztlichen Gesundheitsfachberufe

Mitarbeit bei der Anerkennung von Schulen als staatliche Ausbildungéstanen

Mitwirkung bei der Erteilung der Erlaubnis zum Fihren von Berufsbezeichnungen

Mitarbeit bei der Anerkennung ausldndischer Berufsqualifikationen

Einfiihrung in die Aufgaben des Landespriifungsamtes fiir Studierende der Medizin und der

Pharmazie

Referat 54
Pharmazie

Einblick in die Grundsatzbearbeitung in den Bereichen Apothekenwesen Arzneimittelwesen,
Betdubungsmittelwesen, Medizinprodukiewesen

Mitarbeit bei der Wahrnehmung von Aufgaben im Rahmen der Apothekeniiberwachung
Mitarbeit bei der Wahrnehmung von Aufgaben im Ausbildungs- und Priiffungswesen der phar-
mazeutisch-technischen Assistentinnen und Assistenten

Referat 61
Qualitidtssicherung im sozialen Bereich

Einblick in die Grundsatzangelegenheiten der Beratungs- und Prifungsbehérde nach dem
Landesgesetz Gber Wohnformen und Tellhabe (LWTG), des MaBregelvollzugsgesetzes und
der Aufsicht nach dem PsychKG

Mitarbeit bei der Priifung von Einrichtungen nach den §§ 4 und 5 LWTG

Mitwirkung bei der Beratung von élteren volijahrigen Menschen mit Behinderung und pflege-
bedirftigen, volljahrigen Menschen tber ihre Rechte und Pflichten

Referat 62

Einblick in den Aufgabenbereich der Vergiitungsangelegenheiten nach SGB XI, MaBregelvolizug
Mitarbeit bei der Kostenerstattung im MaBregelvollzug, einschl. Nebenleistungen

Mitarbeit bei der Priifung von Kosteniibernahmeantrdgen im Rahmen der Gesundheitsfiir-
sorge nach §§ 56 ff. des Strafvoilzugsgesetzes i.R. der Durchfiihrung des MaBregelvolizugs
bei auBerhalb von Rheinland-Pfalz Untergebrachten

Mitarbeit bei der Bearbeitung der Meldungen und Einzelfélle, insbesondere Erteilung von BuB-
geldbescheiden einschlieBlich Einspruchs- und Klageverfahren bei den Ordnungswidrigkeiten-
verfahren im Bereich des § 111 Abs. 1 Nr. 1 SGB IV und § 121 Abs. 1 Nrn. 1, 5 und 6 SGB Xi

Referat 63

Mitarbeit bei der Wahrnehmung der Aufgaben im Rahmen der Férderung arbeltsmarktpohtl—
scher MaBnahmen aus Mittein des ESF bzw. des Landes

Referat 64

Mitarbeit bei der Bearbeitung von Antriagen auf investive Férderung und Finanzierung von
Einrichtungen fir Menschen mit Behinderung

Einblick in die Aufgaben im Rahmen der Verglitungsangelegenheiten/-verhandiungen nach
dem SGB XIi

Mitarbeit bei der Wahrnehmung der Aufgaben im Rahmen der Filhrung des Tarifregisters
Rheinland-Pfalz - Servicestelle nach dem Landesgesetz zur Gewéhrleistung von Tariftreue
und Mindestentgelt bei 6ffentlichen Auftragsvergaben (Landestariftreuegesetz -LTTG-}




