Aus- und Fortbildungsinstitut des Landes Sachsen-Anhalt

als zustandige Stelle nach BBIG

Zwischenprifung 2024 im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter

Einstellungsjahr 2022

Prufungsgebiet: Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und

bUrowirtschaftliche Ablaufe

Losungsskizze/Bewertungsbogen

Kenn-Nummer:

abzuziehen [-2 Punkte/Darstellung durch Balken].

Zu er- Erst- Zweit- Prufungs-
reich. korrekt korrekt aussch.
Punkte
Aufgabe 1
jeweils 1 Punkt
richtig falsch
1. X
2. X
3. X 10
4. X
5. X
6. X
7. X
8. X
9. X
10. X
Aufgabe 2
2.1 siehe Anlage 10
2.2 siehe Anlage
[Die Bewertung einer maRRstabsgerechten Darstellung der
Lange der Balken ist zu vernachlassigen. Es sollten jedoch die
Unterschiede erkennbar sein.]
- Darstellung durch Balken (2)
- Titel des Diagramms/Diagrammititel 2)
- Beschriftung der Rubrikachse (X) 2)
- Beschriftung der GréRRenachse (Y) (2)
- Darstellung der Kategorien/Altersgruppen (1) 13
- Legende zur Unterscheidung (farbliche oder grafische Un-
terscheidung der Balken) (2)
- Festlegung einer sinnvollen Skalierung (Einteilung sinn-
voller Intervalle auf der Grundlage der Bevdlkerungszahlen)
2)
Bei Darstellung Saulendiagramm sind entsprechende Punkte 23)




Aufgabe 3

3.1 Die kleinste organisatorische Einheit in einer Behorde
ist die Stelle. Sie ist der Aufgabenbereich einer (gedach-
ten) Person und umfasst die zur Aufgabenerledigung er-
forderlichen Sachmittel.

3.2 3 Inhalte:

Bezeichnung der Stelle

Einordnung in die Organisationsstruktur
Haupt- und Nebenaufgaben der Stelle
Ziele der Stelle

Verantwortungsbereich der Stelle
Befugnisse, Rechte und Pflichten
Stellvertretung

erforderliche Kompetenzen/Anforderungen
notwendige Qualifikationen
Zusammenarbeit, Beziehungen zu anderen Stellen

()

Aufgabe 4

Trager der offentlichen Verwaltung sind in erster Linie ju-
ristische Personen des 6ffentlichen Rechts und in Aus-
nahmefallen auch Rechtstrager des Privatrechts.

Bei den juristischen Personen des offentlichen Rechts
werden Korperschaften, Anstalten und Stiftungen unter-
schieden:

Koérperschaften des éffentlichen Rechts

sind mitgliedschaftlich organisierte Verwaltungseinhei-
ten, die unabhangig vom Wechsel ihrer Mitglieder beste-
hen, i.d.R. rechtsfahig sind und Aufgaben der offentlichen
Verwaltung erfillen

Unterscheidung in Gebietskorperschaften, Personalkor-
perschaften, Realkdrperschaften, Verbandskoérperschaf-
ten

Beispiel: Bund, Lander, Gemeinden, Handwerkskam-
mern, Arztekammern, Berufsgenossenschaften

Anstalten des o6ffentlichen Rechts

sind mit Rechtsfahigkeit ausgestattete Verwaltungsein-
richtungen um o6ffentliche Aufgaben zu erfiillen. Sie ha-
ben einen Bestand an sachlichen und persodnlichen Ver-
waltungsmitteln. Anstalten haben Benutzer.

Beispiel: Rundfunk- und Fernsehanstalten, Deutsche
Bundesbank, Sparkassen, Medienanstalt Sachsen-An-
halt, Uniklinikum Magdeburg

Stiftungen des éffentlichen Rechts

Sind rechtsfahige, durch Staatsakt errichtete oder geneh-
migte Organisation, die nach dem Stifterwillen einem o6f-
fentlichen Zweck zu dienen bestimmt und in der Regel
mit Vermdgen ausgestattet sind. Stiftungen haben Nutz-
nieler.

Beispiel: Stiftung preuf3ischer Kulturbesitz, Kunststiftung
des Landes Sachsen-Anhalt
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Beliehene (beliehene Unternehmer)
sind naturliche oder juristische Personen des Privat-
rechts, die mit der Wahrnehmung bestimmter Aufgaben

der offentlichen Verwaltung betraut sind. Sie werden zur 2

Erflllung dieser Aufgaben ggf. mit bestimmten Hoheits-

rechten ausgestattet.

Beispiel: TUV, Notar, Bezirksschornsteinfeger 1
(13)

Aufgabe 5

5.1 Herr Dr. Haseloff 2

5.2 Frau Dr. Zieschang

Aufgabe 6

6.1 Externe Schreiben sind die Visitenkarten der Verwal- 1

tung — Wiedererkennungseffekt

6.2

Ziffer 2 = Anschriftfeld 1

Ziffer 3 = Bezugszeichen (des Schreibens des LK ABI) 1

Ziffer 4 = Aktenzeichen des Vorgangs der Stadt Bitter- 1

feld-Wolfen

Ziffer 5 = Betreffzeile 1

Ziffer 6 = Zeichnungszusatz der Schlusszeichnung 1

Ziffer 7 = Namenswiedergabe, Funktion 1
(6)

6.3

a = Sichtvermerk (Namenszeichen) 2

Kenntnisnahme des Leiters einer Organisationseinheit

b = Weiterleitungsvermerk (Organisationszeichen) 2

Weiterleitung an die fir die Bearbeitung zustandige

Stelle

¢ = Arbeitsvermerk (Riicksprache) 2

Aufforderung des verfligenden Leiters an die zustandige

Stelle zur (mindlichen) Ricksprache

d = Arbeitsvermerk (vor Abgang zur Kenntnisnahme vor- 2

legen)

Die zustandige Stelle (SB) ist zur Schlusszeichnung be-

rechtigt, vor dem Postausgang wird das (vollstandige)

Schreiben dem verfiigenden Leiter zur Kenntnisnahme

vorgelegt. (15)

Zwischensumme: 70

Aufbau, Darstellung, Gedankenfiihrung: 10

Summe Leistungspunkte: 80

Rangpunkte: 15




Anlage zur Lésungsskizze

Aufgabe 2.1 10 Punkte
2019 2020
Bevoélkerung absolut v. H. absolut v. H.
mannlich 41.428 49,81 41.220 49,85
weiblich 41.745 50,19 41.467 50,15
gesamt 83.173 82.687
Altersgruppe
unter 6 Jahre 4.094 4,95
6 bis 24 Jahre 12.995 15,72
25 bis 64 Jahre 44.596 53,93
65 Jahre und mehr 21.002 25,40
13 Punkte

Aufgabe 2.2

Gegenuberstellung Bevolkerungszahlen Hansestadt Salzwedel und

65 Jahre und mehr

~
N
':' 25 bis 64 Jahre
(]
o
Q
2
&
3 6 bis 24 Jahre
<C
unter 6 Jahre
Darstellung
Kategorie [1]

Altmarkkreis Salzwedel [2]

P 6177

B 3797

1.158

B 2094

12.995

Darstellung Balken [2]

44.596

B Hansestadt Salzwedel

B Altmarkkreis Salzwedel

Legende [2]
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Gegeniberstellung Bevolkerungszahlen Hansestadt Salzwedel und
Altmarkkreis Salzwedel

65 Jahre und mehr

6 bis 24 Jahre

Altersgruppen

unter 6 Jahre - 1.158

0 6.000 12.000 18.000 24.000 30.000 36.000 42.000 48.000 54.000 60.000
Bevolkerungszahl oder Einwohnerzahl

B Altmarkkreis Salzwedel B Hansestadt Salzwedel

Bewertungstabelle:

Leistungspunkte Leistungspunkte |Rangpunkte Note
80,00 78,40 15 1 (sehr gut)
unter 78,40 bis 76,00 14 1 (sehr gut)
unter 76,00 bis 73,60 13 1 (sehr gut)
unter 73,60 bis 71,20 12 2 (gut)
unter 71,20 bis 68,00 11 2 (gut)
unter 68,00 bis 64,80 10 2 (gut)
unter 64,80 bis 61,60 9 3 (befriedigend)
unter 61,60 bis 57,60 8 3 (befriedigend)
unter 57,60 bis 53,60 7 3 (befriedigend)
unter 53,60 bis 49,60 6 4 (ausreichend)
unter 49,60 bis 44 .80 5 4 (ausreichend)
unter 44 80 bis 40,00 4 4 (ausreichend)
unter 40,00 bis 35,20 3 5 (mangelhatft)
unter 35,20 bis 29,60 2 5 (mangelhaft)
unter 29,60 bis 24,00 1 5 (mangelhatft)
unter 24,00 bis 0,00 0 6 (ungenigend)




