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Lehrplan dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte

Nr. Fach Stunden Klausuren
1 Verwaltungsspezifische Datenverarbeitung - --
2 Sozialkompetenzen 50 -
3 Verwaltungsbetriebswirtschaft 216 4
3.1 Verwaltungsorganisation 40 1
3.2 Kosten- und Leistungsrechnung 40 1
3.3 Kommunales Finanzmanagement 46 1
3.4 Kommunale Abgaben 30 --
35 Kommunale Buchfiihrung 40 1
3.6 Beschaffung und Vergabe 20 --
4 Personalrecht 56 Unterricht
am BK
5 Handeln in Gebieten des besonderen 200 4
Verwaltungsrechts
5.1 Methodik der Rechtsanwendung und Allgemeines 60 1
Verwaltungsrecht
5.2 Recht der Gefahrenabwehr 40 1
5.3 Sozialrecht 50 1
5.4 Kommunalrecht 50 1
6 Verfligungsstunden 58
(Uber diese Stunden kann je nach értlichen Bedarfen
verfiigt werden.)
Insgesamt 580 8




Lehrplan dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte

Fach 1 Verwaltungsspezifische Datenverarbeitung

Unterrichtsstunden Wird vor Ort nach Bedarf festgelegt.

Leistungsnachweise -

Da dieses Fach entsprechend dem Lehrplan in Seminarform bei den
Beschaftigungsbehdrden der Lehrgangsteilnehmerinnen und Lehrgangs-
teilnehmer  unterrichtet  werden  soll,  erlbrigt sich  ein
Stoffverteilungsplan.
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Fach

2 Sozialkompetenzen

Unterrichtsstunden

Leistungsnachweise

Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden konnen Arbeits-, Kommunikations-
und Konfliktsituationen im Umgang mit Blrgerinnen und Burgern,
Vorgesetzten sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern angemessen
gestalten und Gesprache ergebnisorientiert und partnerschaftlich
fuhren Dabei sind sie in der Lage, ihr eigenes Verhalten und ihre
innere Haltung zu reflektieren.

Die Lehrgangsteilnehmenden sind in der Lage, die Diversitat sowohl
der Bulrgerinnen und Birger als auch der Beschéaftigten der
Verwaltung angemessen zu erkennen und in ihr Handeln
einzubeziehen. Dazu gehort die  Bericksichtigung  der
gesellschaftlichen Vielfalt im Hinblick auf Geschlecht, Nationalitét,
ethnische Herkunft, Religion und Weltanschauung, Behinderung,
Alter und sexuelle Orientierung. Die Lehrgangsteilnehmenden sind
vertraut mit Diversity und Interkulturalitat im Verwaltungshandeln
aus der Perspektive der Rechts-,  Wirtschafts- und
Sozialwissenschaften ~ und  verfugen  (ber  entsprechende
interdisziplindare Handlungsstrategien.

Lehr- und Lerninhalte

Stunden
Kommunikation (Gesprache vorbereiten, zielgerichtet 16

durchftihren und analysieren)

1.1 Kommunikationsmodelle

1.2 Grundregeln der Gespréchsfiihrung

1.3 Gesprachstechniken

1.4 Wahrnehmungsfahigkeit/- stérung

1.5 Grundhaltung

Konfliktmanagement 4

2.1 Arten und Ursachen von Konflikten erkennen und
analysieren

2.2 Dynamik von Konflikten

2.3 Umgang mit Konflikten

2.4 Vorbeugung von Konflikten

Die Rolle des Mitarbeiters und der Mitarbeiterin im

Kundenkontakt

3.1 Verhaltnis der Verwaltung zum Biirger/zur
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Burgerin bzw. zum Kunden/zur Kundin
3.2 Merkmale einer kundenorientierten Verwaltung
3.3 Kundenorientiertes Verhalten
Dynamik in Gruppen: Teamarbeit und Kooperation 10
4.1 Ziele und Regeln
4.2 Gruppenentwicklung als Prozess
4.3 Gruppenstruktur
4.4 Storfelder
Interkulturelle Kompetenz 16
5.1 Grundlagen
5.1.1 Kulturbegriffe und Kulturtheorien
5.1.2 Ursachen und Folgen von Migration
5.1.3 Migrations- und Asylpolitik in Deutschland
5.1.4 Interkulturelle Offnung
5.2 Missverstandnisse und Irritationen ergriinden und
bewaltigen

5.3 Sicherheit in der interkulturellen Kommunikation
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Fach 3 Verwaltungsbetriebswirtschaft

3.1 Verwaltungsorganisation

Unterrichtsstunden 40

Leistungsnachweise Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

o die (Kommunal)verwaltung als System mit ihren Elementen und
Zielen der Organisation erkennen und beschreiben,

o die offentliche Verwaltung als Dienstleister in der Gesellschaft, auch
im Vergleich zur Wirtschaft, einordnen,

e (iber das erlangte, notwendige Grundlagenwissen Formen der
Aufbau-/Ablauforganisation einer Verwaltung beschreiben,

e im Rahmen von praktischen Ubungen organisatorische
Optimierungsansatze und Zusammenhange aufzeigen,

¢ die Grundlagen des Geschaftsverkehrs und Formen des
Schriftverkehrs unterscheiden und wesentliche Arten von Schriftgut
verfassen,

e die Organisation als dynamischen Prozess einordnen,

o die Grundlagen der Arbeitsverteilung erldutern und wesentliche
Organisationstechniken anwenden.

Stunden
Lehr- und Lerninhalte | 1. Grundlagen der Organisation 8
1.1 Die Verwaltung als System
1.2 Elemente der Organisation
1.3 Ziele der Organisation
1.4 Die Verwaltung als Dienstleister
2. Aufbau-/ Ablauforganisation 29

2.1. Aufbauorganisation
2.1.1. Lineare Strukturen
2.1.2. Kollegiale Strukturen
2.1.3. Organisationseinheiten
2.1.4. Organisationsplane
2.2. Ablauforganisation
2.2.1. Spezielle Steuerungsinstrumente

2.2.2. Biroorganisation und Geschéftsverkehr
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2.2.3. Vermerke, Verfiigungen, Niederschriften
2.3.Grundlagen der Arbeitsverteilung
2.3.1. Stellenbildung
2.3.2. Stellenbemessung
2.3.3. Stellenbewertung
2.4. Organisationstechniken
2.5. Organisation als dynamischer Prozess
2.6. Grundzlige, Rahmenbedingungen und Auswirkungen
von E-Government

Klausur und Besprechung 3
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Fach 3 Verwaltungsbetriebswirtschaft

3.2 Kosten- und Leistungsrechnung

Unterrichtsstunden 40

Leistungsnachweise Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

o die Notwendigkeit und die Aufgaben der Kosten- und Leistungs-
rechnung erlautern

o zentrale betriebswirtschaftliche RechnungsgréfRen unterscheiden,
inshesondere die Kosten und Leistungen/Erldse sicher von den
Aufwendungen und Ertrédgen der Haushaltsrechnung abgrenzen,

o die Teilbereiche der Kosten- und Leistungsrechnung inhaltlich
erlautern,

e wesentliche Kostenarten, inshesondere auch kalkulatorische Kosten,
ermitteln,

¢ grundlegende Verfahren der Kostenverrechnung anwenden,

e einfache Kalkulationen durchfiihren.

Lehr- und Lerninhalte | 1. Grundbegriffe
1.1 Auszahlungen und Einzahlungen
1.2 Ausgaben und Einnahmen
1.3 Aufwendungen und Ertrage
1.4 Kosten und Leistungen (Erldse)
2. Die Bedeutung der Kosten- und Leistungsrechnung 4
2.1 Anwendungsbereich, gesetzliche Grundlagen
2.2 Aufgaben/Zwecke der Kosten- und Leistungsrechnung
2.3 Kostenkategorien
(Grundkosten und kalkulatorische Kosten, fixe und
variable Kosten, Einzel- und Gemeinkosten, Gesamt-
und Stlickkosten)
3. Kaostenvergleichsrechnung
3.1 Alternativenvergleich
3.2 Ersatzvergleich
3.3 Kritische Menge
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4. Die Kostenartenrechnung 4
4.1 Inhalt und Aufgaben
4.2 Gliederung in Kostenarten
4.3 Ermittlung wesentlicher Kostenarten
(insbesondere Abschreibungen, kalkulatorische Zinsen)
5. Die Kostenstellenrechnung
5.1 Inhalt und Aufgaben
5.2 Kriterien fur die Bildung von Kostenstellen
5.3 Aufbau und Funktionen des
Betriebsabrechnungsbogens
5.4 Primére Kostenverrechnung
5.5 Verfahren der sekundaren Kostenverrechnung, Interne
Leistungsverrechnung
(Iterationsverfahren, Anbauverfahren, Stufenleiter-
verfahren, Mathematisches Verfahren mit zwei
Variablen)
6. Die Kostentragerrechnung
6.1 Inhalt und Aufgaben
6.2 Verhaltnis Produkt und Kostentrager
6.3 Kalkulationsverfahren (Divisionskalkulation,
Aquivalenzziffernkalkulation)
7. Ausblick auf weiterfihrende Fragestellungen der Kosten-
und Leistungsrechnung
(z. B. Deckungsbeitragsrechnung, Wirtschaftlichkeits-
rechnungen)

8. Klausur und Besprechung
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Fach

3 Verwaltungsbetriebswirtschaft

3.3 Kommunales Finanzmanagement

Unterrichtsstunden

46

Leistungsnachweise

Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

e die Einnahmequellen der Gemeinden nennen und ihre finanzwirt-
schaftliche Bedeutung anhand von Daten der jeweiligen

Beschaftigungsbehorde erklaren,
e die Grund- und Gewerbesteuerabgaben ausgehend von
Messbescheiden der Finanzdmter ermitteln,

e das kommunale Haushaltsrecht anhand des Systems der Planung und
der Ausfuihrung der Bestimmungen der Haushaltssatzung und des
Haushaltsplans beschreiben und dabei von der kaufménnischen
Rechnungslegung abgrenzen.

Lehr- und Lerninhalte

Stunden
1. Rechtsgrundlagen des kommunalen Haushaltsrechts 8
(verfassungsrechtlich und haushaltswirtschaftlich)
1.1 Unterschiede Privat — Offentliche Bereiche
1.2 Finanzhoheit als Merkmal der Kommunalverwaltung
1.3 Abgrenzung 6ffentliche und private Finanzwirtschaft
1.4 Ziele des Kommunalen Finanzmanagements
1.5 Drei-Komponenten-System
1.6 Haushaltskreislauf
2. Allgemeine Haushaltsgrundsatze 4
3. Planung des Haushalts 19
3.1 Haushaltssatzung
3.2 Planungsgrundsétze: Veranschlagungs- und
Deckungsgrundséatze
3.3 Veranschlagung von Ergebnis- und Finanzplan
3.4 Outputorientierung: Produkte, Ziele und Kennzahlen
in Teilplanen
3.5 Budgets: Ziele, Mdglichkeiten, Grenzen
3.6 Kredite
3.7 Interne Leistungsbeziehungen

3.8 Haushaltsausgleich und Haushaltssicherungskonzept
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Bewirtschaftung des Haushalts

4.1 Bewirtschaftungsgrundsatze

4.2 Vorlaufiges Haushaltsrecht

4.3 Uber- und auRerplanmaRige Aufwendungen und
Auszahlungen

4.4 Nachtragssatzung

4.5 Anordnungswesen und Haushaltstiberwachung

Geschaftsbuchfiihrung und Zahlungsabwicklung

Jahresabschluss

6.1 Haushaltsausgleich

6.2 Ermachtigungsibertragung (§ 22 GemHVO)

6.3 Prozessstufen des Jahresabschlusses
(Aufstellung, Bestatigung, Prifung, Feststellung,
Veroffentlichung)

Klausur und Besprechung

6

10
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Fach

3

Verwaltungsbetriebswirtschaft

3.4 Kommunale Abgaben

Unterrichtsstunden

30

Leistungsnachweise

Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

die Einnahmequellen der Gemeinde nennen und ihre
finanzwirtschaftliche Bedeutung anhand von Daten der jeweiligen
Beschaftigungsbehorde erkléren,

das Verfahren der Erhebung von Abgaben erklaren und, ausgehend
von den Rechtsgrundlagen, die Einbeziehung verschiedener Stellen
der Verwaltung erldutern,

die finanzwirtschaftliche Bedeutung der speziellen Entgelte
bestimmen und ihre Einbindung in die Kostenrechnung der
Gemeinde begriinden,

die Grund- und Gewerbesteuerabgaben ausgehend von
Messbescheiden der Finanzamter ermitteln,

die Notwendigkeit eines kommunalen Finanzausgleichs begriinden
und seine Struktur in Grundziigen erklaren,

den Anteil der Gemeinden an der Einkommenssteuer — belastet mit
der Gewerbesteuerumlage — als wichtigste Einnahmequelle der
Gemeinden erlautern,

im Ansatz aktuelle Entwicklungen, Chancen, Risiken und Grenzen
der kommunalen Haushalte bewerten sowie externe Einflisse und
Auswirkungen finanzpolitisch grob einordnen.

Lehr- und Lerninhalte

Stunden
Einnahmen der Gemeinden 2
Einnahmequellen der Gemeinden und Gemeindeverbande
Rechtsgrundlagen der Abgabenerhebung 3
Einordnung der gemeindlichen Finanzhoheit in
verfassungsrechtliche Regelungen
Das Verfahren der Abgabenerhebung 6

3.1 Verfahren der Abgabenerhebung

3.2 Grundbegriffe der Abgabenerhebung

3.3 Ermittlung von Daten als Grundlage der
Abgabenerhebung

3.4 Festsetzung von Abgaben, Mitwirkung der Kasse

11
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3.5 SondermaRnahmen der Erhebung

Die speziellen Entgelte 4

Materielle und rechtliche Grundlagen der Erhebung

Realsteuern 4

5.1 Ermittlung der Grundsteuer- und
Gewerbesteuerzahllast

5.2 Finanzwirtschaftliche Bedeutung

Anteil der Gemeinden an der Einkommenssteuer — 9

Gewerbesteuerumlage

6.1 Ermittlung der Anteile an Einkommensteuer und
Umsatzsteuer

6.2 Gewerbesteuerumlage

Gemeindlicher Finanzbedarf — gemeindliche 3

Finanzkraft

7.1 Ungedeckter Finanzbedarf — Finanzausgleich

7.2 Ermittlung der Schlusselzuweisungen

7.3 Zweckzuweisungen

Ortliche Verbrauch- und Aufwandsteuern 3

Avrten, rechtliche Regelung; Ertragshoheit;

finanzwirtschaftliche Bedeutung

Klausur und Besprechung 3

12
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Fach

4 Verwaltungsbetriebswirtschaft

3.5 Kommunale Buchfiihrung

Unterrichtsstunden

40

Leistungsnachweise

Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen
e die kaufmannische doppelte Buchfiihrung in das betriebliche

Rechnungswesen einordnen und Bezuge zur 6ffentlichen Verwaltung
herstellen,

e Bestands- und Erfolgsbuchungen sicher unterscheiden und auf
Konten erfassen,

e den Buchungszusammenhang zwischen Eréffnungs- und
Schlussbilanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung herstellen und
erkléren.

Hinweis: Im Mittelpunkt sollen — wvor dem Hintergrund des
nordwestfélischen Konzepts zum Kommunalen Finanzmanagement
(KFM) — die spezifischen kommunalen Bezlige der kaufmannischen
doppelten Buchfiihrung stehen.

Lehr- und Lerninhalte

Stunden
1. Grundlagen des Rechnungswesens und Einordnung 8
der Doppik
1.1 Buchfiihrungspflicht und Bedeutung der Doppik im
kommunalen Bereich (vor dem Hintergrund des KFM)
1.2 Grundlagen der Doppik (Praxisbeispiel)
1.3 Buchfiihrung und Rechnungswesen
1.4 Buchfiihrungssysteme
1.5 Der Jahresabschluss nach HGB und KFM
1.6 Buchfiihrungs- / Jahresabschlussfunktionen
1.7 Buchungsrelevante Sachverhalte
1.8 Die Grundsatze ordnungsmaRiger Buchfuhrung
2. Inventur, Inventar, Bilanz 4

(einschliellich kommunale Eréffnungsbilanzierung)

13
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Die Struktur der doppelten Buchfiihrung 10

3.1 Die Bilanz als Ausgangspunkt der Doppik
Verénderung der Bilanz durch Geschaftsvorfélle,
Bestandsbuchungen (ohne Eigenkapital)
Erfolgsermittlung und Erfolgsverbuchung

3.2 Erfolgsermittlung, Buchung von Aufwand und Ertrag
auf Erfolgskonten, Erfolgsbuchungen und Eigenkapital

3.3 Der Buchungsgesamtzusammenhang

Die Organisation der Buchfihrung 2

4.1 Belege

4.2 , Biicher* der Buchfiihrung

4.3 Kontenrahmen und Kontenplan

Spezielle Buchungsfalle 8

5.1 Kommunale Ertrége (z.B. Steuern, Umsatzerldse unter
Berlcksichtigung von Umsatzsteuer)

5.2 Lohn- und Gehaltsbuchung

5.3 Buchungen im Sachanlagenbereich
Buchung des Abschreibungsaufwands,
Anlagenverkauf Gber / unter Buchwert

5.4 Grundlagen der Buchung von Wareneinkauf und —
verkauf

5.5 Vorbereitende Abschlussbuchungen und
Hauptabschlusstibersicht / Uberblick
Rechnungsabgrenzungsposten, Rickstellungen,
sonstige Verbindlichkeiten

Jahresabschluss nach KFM (Rechnungskomponenten) 5

6.1 Kommunale Bilanz

6.2 Kommunale Ergebnisrechnung

6.3 Kommunale Finanzrechnung

Klausur und Besprechung 3

14
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Fach

3 Verwaltungsbetriebswirtschaft

3.6 Beschaffung und Vergabe

Unterrichtsstunden

20

Leistungsnachweise

Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

e die rechtlichen Grundlagen fir das 6ffentliche Beschaffungswesen
darstellen,

o die verschiedenen Organisationsformen bei der Beschaffung
beschreiben,

e die unterschiedlichen Vergabe- und Beschaffungsgrundsatze
erlautern,

¢ nationale und européische Vergabeverfahren in ihren Grundziigen auf
einfache Beschaffungsfalle anwenden,

o die wesentlichen Aspekte der Vergabeuberpriifung beschreiben,
e die Bedeutung von Korruptionsgefédhrdung und -vorbeugung
im 6ffentlichen Dienst darlegen.

Lehr- und Lerninhalte

Stunden
1. Rechtliche Grundlagen fiir das 6ffentliche 3
Beschaffungs- und Vergabewesen
Organisationsformen

Vergabe- und Beschaffungsgrundséatze

Nationale Vergabeverfahren

Europdische Vergabeverfahren

Kontrolle der RechtmaRigkeit / Vergabetberprifung

N o g bk~ w N
[CTE R N N

Korruptionsgefahrdung und -vorbeugung

15
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Fach 4 Personalrecht
Unterrichtsstunden 56

Leistungsnachweise wird vom Berufskolleg unterrichtet
Kompetenzziele Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

e die Regelungen uber das Zustandekommen und die Beendigung von
Arbeitsvertrdgen und die wichtigsten Inhalte dieser Rechte-
/Pflichtenbeziehung beschreiben,

e die Grundstrukturen des Tarifrechts erlautern,

o die wichtigsten Arbeitnehmerschutzbestimmungen und deren Inhalte
benennen,

o die Grundziige des Personalvertretungsrechts aufzeigen,

e Unterschiede zwischen dem Beschaftigungsverhéltnis von tariflich
Beschaftigten und dem Dienstverhéltnis von Beamten erkennen,

e heamtenrechtliche Lebenssachverhalte einschatzen und bewerten
und die dazu erforderlichen Urkunden und Schriftsatze erstellen.

Stunden
Lehr- und Lerninhalte | Arbeits- und Tarifrecht
1. Rechtsgrundlagen und Begriffe
2. Arbeitsvertrag 18

2.1. Arbeitsvertrag

2.2. Begriindung

2.3. Rechte und Pflichten

2.4. Beendigung einschlieBlich Kiindigungsschutz
3. Grundzuge des kollektiven Arbeitsrechts 4

3.1. Koalitionsfreiheit

3.2. Tarifvertrag

3.3. Tarifbindung mit Beziigen zum TV6D
4. Grundzlge des Arbeitnehmerschutzes 4

4.1. Jugendarbeitsschutz

4.2. Mutterschutz

4.3. Schwerbehindertenschutz

5. Grundziige des Personalvertretungsrechts 4

16
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Beamtenrecht
1. Rechtsgrundlagen und Begriffe
2. Beamtenverhaltnisse
2.1.Begrundung
2.2. Arten
2.3.Ernennungen
2.4. Laufbahnen
2.5. Beendigung
3. Wesentliche Rechte und Pflichten

Klausur und Besprechung

2
13

17
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Fach

5 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts

5.1 Methodik der Rechtsanwendung und Allgemeines

Verwaltungsrecht

Unterrichtsstunden

60

Leistungsnachweise

Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

Rechtsnormen dem &ffentlichen oder privaten Recht zuordnen,

Verwaltungsvorschriften von Rechtsvorschriften abgrenzen,

die einzelnen Begriffe der Rechtsanwendung erldutern,

einfache praktische Félle gutachtlich prifen und praxisgerecht

entscheiden.

Begriff und Aufgaben der VVerwaltung darlegen,

Tréager, Aufbau und Organisation der 6ffentlichen Verwaltung

darstellen,

die Arten des Verwaltungshandelns, insbesondere des

Verwaltungsaktes, beschreiben,

die RechtmaRigkeit von Verwaltungsentscheidungen beurteilen,

die verschiedenen Rechtsschutzméglichkeiten gegen eine

Verwaltungsentscheidung darstellen.

Lehr- und Lerninhalte

Methodik der Rechtsanwendung

1

Rechtsquellen

1.1 Privatrecht und 6ffentliches Recht

1.2 Normenpyramide

1.3 Arten der Rechtsquellen
Verwaltungsvorschriften

Rechtsanwendung

3.1 Unterschiede der Rechtsnormen

3.2 Tatbestandsvoraussetzungen und Rechtsfolge
3.3 Definitionen

3.4 Subsumtionsiibungen

Stunden

18
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4 Gutachten 4
4.1 Gutachtentechnik
4.2 Schriftliche Formulierung von Gutachten

Verwaltungsverfahren

1. Begriff und Arten der Verwaltung 2
2. Trager, Aufbau und Organisation der 6ffentlichen 2
Verwaltung

2.1 Grundformen der Verwaltungsorganisation
2.2 Aufsicht
3. Verwaltungshandeln 8
3.1 Arten des Verwaltungshandelns
3.2 Begriff und Arten des Verwaltungsaktes
3.3 Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt
4. RechtmaRigkeit des Verwaltungsaktes 15
4.1 Rechtsgrundlagen im Verwaltungsrecht
4.2 Formelle RechtmaRigkeit des Verwaltungsaktes

4.3 Materielle Rechtmé&Rigkeit von Verwaltungsakten

5. Folgen fehlerhafter Verwaltungsakte 4
5.1 Offenbare Unrichtigkeiten, Nichtigkeit, Anfecht-
barkeit

5.2 Unbeachtlichkeit und Heilungsmdoglichkeiten von
formellen Fehlern
6. Rucknahme und Widerruf von Verwaltungsakten 8
7. Verwaltungsrechtsschutz 2
7.1 Formlose und formliche Rechtsbehelfe
7.2 Uberblick uiber das Widerspruchsverfahren
7.3 Uberblick tiber die wichtigsten Klagearten

Klausur und Besprechung 3

19
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Fach

5 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts

5.2 Recht der Gefahrenabwehr

Unterrichtsstunden

40

Leistungsnachweise

Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

die Zustandigkeit der Gefahrenabwehrbehdrden voneinander

abgrenzen,

die verschiedenen Eingriffsbefugnisse der Ordnungsbehorde prifen

und anwenden,

EntschlieBungsermessen in Bezug auf GefahrenabwehrmalRnahmen

austiben,

Auswahlermessen hinsichtlich der Adressaten und der MalRnahmen

einer Ordnungsverfligung ausiiben,

eine Ordnungsverfligung entwerfen,

prifen, wie ordnungsbehdérdliche MaRnahmen vollstreckt werden.

Lehr- und Lerninhalte

Aufbau und Zustandigkeiten der Ordnungs- und

Polizeibehdrden

Gesetzliche Erméchtigung zur Gefahrenabwehr

2.1 Spezialgesetz mit eigener Erméchtigungsgrundlage

2.2 StandardmalRnahmen

2.3 Generalklausel § 14 Abs. 1 OBG
(Gefahrenbegriff und —arten, Schutzgter der
offentlichen Sicherheit und Ordnung, EntschlieBung-
und Auswahlermessen einschl. VerhéltnismaRigkeit)

Adressaten der Ordnungsverfligung

3.1 Verhaltensverantwortliche Personen

3.2 Zustandsverantwortliche Personen

3.3 Inanspruchnahme des Nichtverantwortlichen

3.4 Auswahlermessen beziiglich der Verantwortlichen

Stunden
4

14
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Lehrplan dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte

Die Ordnungsverfligung 5

4.1 Begriff, Aufbau, Verfahren und Form

4.2 Haupt- und Nebenentscheidungen einschliel3lich
Anordnung der sofortigen Vollziehung

4.3 Entwerfen einer Ordnungsverfligung

4.4 Uberprifung der RechtmaRigkeit von
Ordnungsverfugungen

Sonstige ordnungsbehérdliche MaRnahmen 2

5.1 Erlaubnisse

5.2 Ordnungsbehérdliche Verordnung

Durchsetzung ordnungsbehdrdlicher MalRnahmen 4

6.1 Zulassigkeit des Verwaltungszwangs (Gestrecktes
Verfahren, Sofortiger Vollzug)

6.2 Zwangsmittel

Die Ordnungsverfligung in Abgrenzung zur 2

Verfolgung und Ahndung von Ordnungswidrigkeiten

Klausur und Besprechung 3
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Lehrplan dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte

Fach 5 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts

5.3 Sozialrecht

Unterrichtsstunden 50

Leistungsnachweise Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

e das System der sozialen Sicherung in der Bundesrepublik
Deutschland und die Grundziige des Sozialgesetzbuches darstellen,

¢ Inhalt und Grundsatze der Sozialhilfe und der Grundsicherung flr
Arbeitsuchende erldutern,

e Problemstellungen aus den Bereichen der Hilfe zum
Lebensunterhalt, der Grundsicherung im Alter und bei
Erwerbsminderung und der Grundsicherung flir Arbeitsuchende in
praktischen Féllen l6sen.

Stunden
Lehr- und Lerninhalte | 1. Allgemeine Grundlagen 4
1.1 Verfassungsrechtliche Grundlagen
1.2 Das System der sozialen Sicherung
1.3 Bedeutung und Aufbau des Sozialgesetzbuches
Systematik und Grundséatze des SGB Il und SGB XII 6
2.1 Aufgabe und Inhalte
2.2 Grundsétze der Leistungsgewahrung (insbesondere
Nachrang, vorrangige Leistungen im Uberblick)
2.3 Leistungstrager

2. Abgrenzung der leistungsberechtigten Personen nach 12
SGB Il und SGB XII
3.1 Leistungsberechtigte SGB 11, 3. und 4. Kapitel

SGB XII
3.2 Leistungsspektrum Kapitel 5-9 SGB XII im
Uberblick
3. Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhaltes* 25

4.1 Leistungsspektrum, Bedarfe
(Regelbedarfe, Mehrbedarfe, Bedarfe fiir Unterkunft

und Heizung, Sonderbedarfe/einmalige Bedarfe,
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Lehrplan dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte

Bildungs- und Teilhabeleistungen
4.2 Einsatzverpflichtete Personen
4.3 Abgrenzung Einkommen — Vermdgen
4.4 Ermittlung des einzusetzenden Einkommens

4.5 Ermittlung des einzusetzenden Vermdogens

* je nach Ortlichen Gegebenheiten wird die Thematik
schwerpunktmaBig anhand der Normen des SGB 1l oder
des SGB XII behandelt

Klausur und Besprechung
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Lehrplan dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte

Fach

5 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts

5.4 Kommunalrecht

Unterrichtsstunden

50

Leistungsnachweise

Klausur (90 Minuten)
Sonstige Leistung

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

die Stellung der Gemeinden im Staatsaufbau sowie die
verschiedenen Aufgabenarten erkléren,

die verfassungsrechtliche Selbstverwaltungsgarantie beschreiben,

die Rechte und Pflichten der Einwohner und Burger erlautern,

die Organisation und Arbeitsweise der Kommune und ihrer Organe

benennen und diese Kenntnisse anwenden,

das Zustandekommen und die Ausfiihrung kommunaler
Entscheidungen erklaren,

die wesentlichen Lehrinhalte in praktischen Fallen anwenden.

Lehr- und Lerninhalte

Stellung der Kommunen im Staatsaufbau

Verbandskompetenz

2.1 Gemeinden und Gemeindeverbénde

2.2 Verfassungsrechtliche Selbstverwaltungsgarantie

2.3 Hoheitsbefugnisse und kommunale Satzungen

2.4 Aufgaben der Gemeinde

Organkompetenz

Einwohner und Blirger

4.1 Kommunalwahl in Grundziigen

4.2 Birgerbegehren und Birgerentscheid

Rat und Kreistag

5.1 Rechte und Pflichten Vorsitzende und Mitglieder

5.2 Zusammenwirken der Organe (Ausschisse,
Bezirksvertretungen)

5.3 RechtmaRigkeit von Rats- / Kreistagssitzungen

Stunden
2
12

10

12
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Lehrplan dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte

Burgermeister und Landrat 7
6.1 Rechtsstellung, Aufgaben
6.2 Vertretung

Kommunalaufsicht 2
Klausur und Besprechung 3
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