ipm - Berufsbildung I m
Institut fir Public Management
Berufsbildung
Ausbildung

Weiterbildung
fiir Gemeinden und Kanton.

Branche Offentliche Verwaltung Aargau
AP Berufspraxis mundlich 2021
Berufsgruppe Gemeindeverwaltung

Rahmenbedingungen

e Grundlagen fir die Prifungen sind der Praxisbericht und das Ausbildungsprogramm /
der Rotationsplan.

e Bei Anderungen von Rechtsgrundlagen sollen die Lernenden so gepriift werden, wie
sie ausgebildet wurden (Rotationsplan beachten).

e Uber Abteilungen bzw. Titigkeiten, welche die Lernenden nie kennen gelernt ha-
ben, sollen grundsatzlich keine Gesprache gefiihrt werden.

¢ Den Kandidaten ist zu Beginn der Prufungsablauf vorzustellen (Bestatigung im Proto-
koll).

¢ Die Kandidaten haben sich auszuweisen (Bestatigung im Protokoll).

¢ Den Kandidaten ist die Gesundheitsfrage zu stellen (Bestatigung im Protokoll).

e Smartphones und Smartwatches sind unerlaubte Hilfsmittel, vor Beginn der Prifung
auszuschalten und zu versorgen.

e Bei unverschuldeter Verspatung (gemass Bestatigung durch Dritte) besteht Anrecht
auf ungekurzte Prufungszeit. Bei selbst verschuldeter Verspatung verbleibt nur die ein-
geplante Zeit.

e Wahrend der Vorbereitungszeiten von jeweils 5 Minuten pro Fall hat mindestens ein
PEX den Kandidaten zu beaufsichtigen. Bei Prifungsbetrug sind die Prifung und die
Beweismittel unverziglich z.Hd. des CPEX einzuziehen.

e Bei Absenz oder Prufungsbetrug ist unverziiglich der CPEX zu informieren
(stefan.berner@aarau.ch).

o Die PEX treten den Kandidatinnen offen und konstruktiv entgegen und sorgen fur ein
angenehmes Priifungsklima, so dass die Kandidaten ihre erworbenen Handlungskom-
petenzen maoglichst unbelastet prasentieren und anwenden kénnen.

o Die PEX fragen Wissen ab — nicht Unwissen. Wird offensichtlich, dass ein Kandidat
"auf der falschen Schiene lauft", sind die Weichen hin zum erfolgreichen Weg zu stellen.

¢ Aus der Aufgabenstellung geht hervor, dass die Gesprachsleitung immer beim Kandi-
daten liegt. Faustregel: mind. 75 % Redezeit fiir den Kandidaten.

Die Arbeit mit den Fallvorlagen

+ Die Muster-Fallvorlagen gewahrleisten einheitliche Voraussetzungen fiir alle Kandida-
tinnen und Kandidaten bezlglich Umfang und Schwierigkeitsgrad der Aufgaben.

+ Das miindliche Qualifikationsverfahren ist als individuelle Priifung auf der Basis
des Praxisberichts zu gestalten.

+ Die Fallvorlagen sind als Hilfsmittel gedacht.

ipm - Institut fiir Public Management

Geschéftsstelle Branche
offentliche Verwaltung Aargau
branche 6ffentliche verwaltung Hauptstrasse 66, 5734 Reinach AG
‘ ' branche administration publique Tel: 062 765 12 22, info@ov-ag.ch
ramo amministrazione pubblica www.ov-ag.ch



ipm - Berufsbildung

([ ] | :

Institut fir Public Management
Berufsbildung
Ausbildung

Weiterbildung
fiir Gemeinden und Kanton.

+ Sie kdnnen bzw. mussen beliebig verandert, gekdrzt, erweiterte oder gemischt werden.
+ Beider Anpassung / Neuerstellung von Aufgaben:
+ inhaltlich sollen die Anforderungen denjenigen der Muster-Fallvorlagen entsprechen.
* d.h. nicht zu einfache Aufgaben formulieren
+ Beim Umbau von Aufgaben sind allenfalls die Leistungsziele anzupassen.
* Keine Fallvorlagen (Formulare) aus friheren Jahren verwenden!

Hinweis zur Bewertung der mundlichen Prufung:

Die Bewertung der Fachkompetenz (FK) erfolgt auf der Basis des gewahlten betrieblichen
Leistungsziel-Inhalts (LZ Betrieb) samt Teilkriterien, aufgrund der méglichst konkret formu-
lierten Erwartungen mit dem allenfalls darin als "Unterziel" miteinbezogenen Leistungsziel UK
(LZ UK sind im Formular nicht hinterlegt) sowie anhand der definierten Lésungen auf Seite 8
des Prifungsprotokolls.

Die Bewertung der Methodenkompetenz (MK) erfolgt auf der Basis der gewahlten MK und
deren Teilkriterien sowie aufgrund der moglichst konkret formulierten Erwartungen.

Die Bewertung der Sozial- und Selbstkompetenz (SSK) erfolgt auf der Basis der gewahl-
ten SSK und deren Teilkriterien sowie aufgrund der mdglichst konkret formulierten Erwartun-
gen.

Das Resultat bzw. die Leistung (FK) / Vorgehensweise (MK) / Verhalten/Auftritt/Umgang
(SK) der Kandidatin/des Kandidaten ist im Prifungsprotokoll kurz — jedoch aussagekraftig —
textlich zu beschreiben und damit Gbereinstimmend nach folgendem Punkteraster zu beurtei-
len (Eingabe Bewertung):

0 Punkte = Erwartungen nicht erfillt (d.h. ungeniigend, unbrauchbar, vollkommen unzu-
reichend, absolut unbefriedigend, sehr schwach)

1 Punkt = Erwartungen teilweise effiillt (d.h. knapp geniligend/ausreichend/befriedigend,
wesentliche Liicken/Fehler/Méngel, schwach)

2 Punkte = Erwartungen erfiillt (d.h. ziemlich gut bis gut, den Anforderungen entsprechend,
grundsétzlich gute Leistung mit leichten Méngeln)

3 Punkte = Erwartungen Ubertroffen (d.h. sehr gut bis ausgezeichnet, hervorragend, vorbild-
lich, maximal, tadellos, ausserordentlich, beispielhaft, aussergewéhnlich, Leistung ohne
Méngel bzw. einwandfrei)

Der unter "Resultat:" aufgefiihrte Text dient als Formulierungshilfe. Er ist anzupassen
bzw. nicht zutreffende Aussagen sind selbstverstéandlich zu I6schen.
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Muster-Fallvorlagen Gemeinden 2021

1 Fachbereich Gemeindekanzlei und ubrige Verwaltung (GK)

O

1.01

1.02

1.03

1.04

1.05

1.06

1.07

1.08

1.09
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Kontaktgesprach mit einem Bewerber fiir die ausgeschriebene Stelle "Mitarbeiter
Stadtblro Muster": Vorstellen der Stadt/Stadtverwaltung: Auftrag; Aufgaben;
Verwaltungsstruktur; Zustandigkeiten; Schnittstellen (vgl. Teil A Praxisbericht)

Anfrage eines Bauland-Interessenten, welcher Bauland fir ein EFH sucht: An-
spruchsgruppen charakterisieren; Standortgegebenheiten darlegen, Stand-
ortbediirfnisse erkennen; Baubewilligungsverfahren erklaren

Anfrage eines Stimmburgers betreffend Gemeindeversammlung: Stellung, Aufga-
ben und Befugnisse, Verfahren, Beschlussfassung

Anfrage eines Auslanders bezuglich ordentliche Einbiirgerung im Kanton Aargau

Bestattungsamt: Anfrage einer Einwohnerin beziiglich der zu erwartenden Bestat-
tung ihrer todkranken Mutter; Bestattungsarten; Vorgehen bei Todesfall

Regionales Zivilstandsamt: Anfrage eines im Zivilstandskreis wohnhaften Kunden
bezuglich Ehevorbereitung und Eheschliessung; Dienstleistungen erklaren;
Beratungsgesprach fiihren

Anfrage eines Stimmberechtigten bezuglich Stimm- und Wahlrecht als in der Ge-
meinde wohnhafter Schweizer oder als Auslandschweizer; Erkundigung tber
aktives und passives Wahlrecht

Beschwerdegesprach mit einem verargerten Kunden, der verschiedene Aufgaben
Ausgaben und Einnahmen des Gemeinwesens kritisiert; Kundenreklamation be-
arbeiten (vgl. Teil D Praxisbericht)

Betreibungsamt: Anfrage eines Kunden bezlglich Betreibungsauszug, L6-
schung eines Eintrages im Betreibungsregister und Ablauf einer Betreibung;
Beratungsgesprach fiihren
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Inventuramt: Anfrage eines Einwohners bezlglich Erbenverzeichnis und Erb-
recht

Inventuramt: Anfrage eines Einwohners zum Inventurwesen, zur Ausstellung ei-
ner Erbbescheinigung und zur Errichtung eines Testaments

2 Fachbereich Einwohnerkontrolle (EK)

2.01

2.02

2.03

2.04

2.05

2.06

Anmeldung eines Neuzuziigers mit Schweizer Birgerrecht; Erklarungen betref-
fend Wochenaufenthalt und Stimmrecht

Anfrage eines Einwohners betr. Verlust IDK, Neuantrag IDK/Pass Wochenauf-
enthalt, Kirchenaustritt, Datensperre, Amtsgeheimnis, SBB-Tageskarte, Steu-
errechnung

Wegzug ins Ausland; Aufrechterhaltung der Niederlassungsbewilligung

Beratung eines Kunden, welcher seine Freundin aus Kambodscha fiir 4 Monate in
die Schweiz einladen mdchte; Erlauterungen zum Einbiirgerungswesen

Familiennachzug von Drittstaatsangehérigen; Bewilligungsarten

Anmeldung einer Schweizerin/eines Auslanders; Erleichterte Einbiirgerung; Da-
tenschutz
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3 Fachbereich Abteilung Finanzen (AF)

3.01  Gliederung und Genehmigungsverfahren der Jahresrechnung (HRM2) einem

neuen Gemeinderatsmitglied erklaren

3.02 Ablauf bzw. Genehmigungsverfahren des Budgets nach HRM2 einem neuen Fi-

nanzkommissionsmitglied erklaren; Sinn und Zweck der Aufgaben- und Finanz-
planung erlautern

3.03  Steuerbezug: Stundung der letztjdhrigen Steuern mit Erarbeitung Ratenzahlungs-

plan; Hinweis auf allgemeine Zahlungsfristen bei den Einkommens- und Vermé-
genssteuern; allgemeine Fragen beziglich des Betreibungsverfahrens

3.04 Ein Lieferant (Kreditor) erkundigt sich nach einer unbezahlten Rechnung; Ablauf

O

der Rechnungsverarbeitung; Kundenreklamation; Image der Gemeinde; Zah-
lungsfristen; Stundung

ipm - Institut fiir Public Management

Geschéftsstelle Branche

offentliche Verwaltung Aargau
branche 6ffentliche verwaltung Hauptstrasse 66, 5734 Reinach AG
branche administration publique Tel: 062 765 12 22, info@ov-ag.ch
ramo amministrazione pubblica www.ov-ag.ch



ipm - Berufsbildung

[ ] | :
Institut fir Public Management

Berufsbildung

Ausbildung

Weiterbildung

fiir Gemeinden und Kanton.

4 Fachbereich Gemeindesteueramt (GStA)

O

4.01

4.02

4.03

4.04

4.05

4.06

4.07
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Ein Steuerpflichtiger erkundigt sich bezlglich Abgabe, Abgabefrist und Ausfiillen
einer Steuererklarung

Der Steuerpflichtige hat verschiedene Fragen zur erhaltenen Steuerveranlagung.
Er ist mit der Steuerrechnung und einigen Korrekturen nicht einverstanden (inkl.
Einspracheverfahren)

Der Steuerpflichtige hat eine eingeschriebene Mahnung zur Abgabe der Steuerer-
klarung erhalten. Er erkundigt sich nach einer Fristerstreckung. Der Steuerpflich-
tige erhalt Informationen zur Notwendigkeit und Richtigkeit gewisser Ablaufe wie
Deklarationspflicht, Mahnverfahren, Veranlagungsablaufe

Eine Neuzuziigerin erkundigt sich Uber das Aargauer Steuersystem und das Aus-
fiillen der Steuererklarung

Ein Steuerpflichtiger erkundigt sich Uber die steuerlichen Auswirkungen einer
Heirat und die Besteuerung einer Liegenschaft

Eine Steuerpflichtige hat Fragen bezuglich der steuerlichen Folgen der Trennung.
Gleichzeitig beklagt sie ihre schwierige finanzielle Situation und erkundigt sich nach
den Zahlungsmodalitiaten

Der Steuerpflichtige hat verschiedene Fragen zur erhaltenen Steuerveranlagung.
Er ist mit der Steuerrechnung und einigen Korrekturen nicht einverstanden
(Schwerpunkt: Berufskosten)
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Stefan Berner
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