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Mehr als ,nur” Verwaltung

Offentlicher Dienst: pedantische Beamte’, die in schummrigen Biiros ange-
staubte Akten aus Regalreihen ziehen? Weit gefehlt. Nicht nur, weil viele der
Uber 5,2 Millionen Staatsbeschaftigten keine Beamten, sondern Angestellte
sind. Und auch nicht allein deswegen, weil sich neben Sachbearbeitern auch
Polizisten, Feuerwehrmanner, Lehrer, Diplomaten, Ingenieure, Banker, Archi-
tekten und Geheimdienstler im &ffentlichen Dienst tummeln. Um nur einige
Berufe zu nennen, die die Branche zu bieten hat.

Was aber zeichnet die 6ffentliche Hand nun aus? Vor einigen Jahren erklarte es
der damalige Bundesinnenminister Thomas de Maiziére so: In den Amtern und
Behorden arbeiten ,Menschen im Dienst anderer Menschen, zum Wohl der
Allgemeinheit”. lhnen gehe es nicht um bloBe Verwaltung, sondern um mo-
derne Dienstleistung — biirgernah, flexibel und kompetent. Mag auch so man-
ches Klischee verstaubt sein: der 6ffentliche Dienst ist es nicht.

Ein attraktiver Arbeitgeber

Die offentliche Hand hat Berufseinsteigern einiges zu bieten, zum Beispiel viel-
faltige Ausbildungs- und Studiengdnge, verantwortungsvolle Aufgaben und
krisenfeste Arbeitsplatze. Fiir Beamtenstellen formuliert das Grundgesetz sogar
eine Art Bestandsgarantie: Bestimmte Tatigkeiten dlrfen nur Beamte (iber-
nehmen, weil sie zu besonderer Loyalitat verpflichtet sind. Im Gegenzug wer-
den sie vom Arbeitgeber Staat umfassend abgesichert, unter anderem durch
angemessene Gehalter und eine geregelte Altersversorgung.

Genug Griinde also, um sich zu bewerben - was Jahr flr Jahr auch zehntau-
sende Berufsanfanger tun. Worauf es in den Auswahlverfahren des 6ffentlichen
Dienstes ankommt, schreibt das Grundgesetz vor: Es zdhlen allein die Eignung,
die Befahigung und die fachliche Leistung. Prinzipiell gelten fiir alle Bewerber
die gleichen Voraussetzungen.

“ Wenn im Text (iberwiegend die mannliche Form verwendet wird, dann ausschlieBlich, um die
Lesbarkeit zu verbessern.



Was bietet lhnen dieses Handbuch?

Bewerben heiB3t, fiir sich zu werben. Uber Erfolg oder Misserfolg entscheidet
nicht der Zufall: Wer etwas Zeit und Miihe investiert, wird dafiir in der Regel
auch belohnt. Dieses Handbuch begleitet Sie durch alle Etappen lhres Berufs-
einstiegs, von der ersten Stellenrecherche bis zum Abschlussgesprach.

Sie wollen wissen, welche Ausbildungs- und Studienmdglichkeiten es gibt und
welche Zugangsvoraussetzungen dafiir gelten? Dann bldttern Sie um zum Ein-
fihrungskapitel. Wie verfassen Sie aussagekrdftige Bewerbungsunterlagen?
Die Antwort finden Sie im Abschnitt ,Die Bewerbung”. Wie bereiten Sie sich vor
auf Eignungstests, Vorstellungsgesprache und Assessment-Center-Aufgaben?
Und was passiert in der arztlichen Untersuchung? Dieses Buch verrat es.

Wer weil, worauf es im Auswahlverfahren ankommt, kann seine Starken ins
rechte Licht riicken. Freilich sind die Bewerberzahlen im &ffentlichen Dienst
generell hoch, und die endglltige Auswahl fallt keinem Personalentscheider
leicht. Letzten Endes konnen Nuancen entscheiden, ob man die anvisierte Stel-
le bekommt oder nicht. Was auch bedeutet, dass Sie sich von einer eventuellen
Absage nicht entmutigen lassen mussen: Analysieren Sie lhr Vorgehen und
passen Sie es gegebenenfalls an. Damit steigern Sie lhre Chancen bei einem
zweiten Anlauf.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg fiir Ihre Bewerbung!

Ihr Ausbildungspark-Team

www.ausbildungspark.com
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Der offentliche Dienst
im Uberblick

Wie ist die staatliche Verwaltung aufgebaut? In welchem Bereich kdnnten Sie
arbeiten? In Deutschland gibt es 16 Bundesldander, rund 12.500 Kommunen
und eine Vielzahl verschiedener Dienststellen. Orientierung im Behordenwirr-
warr bietet die nebenstehende Grafik.

Bund, Lander und Kommunen

Die Bundesrepublik Deutschland ist ein foderales Staatswesen. Das heif3t, das
Land wird nicht zentral von der Hauptstadt aus verwaltet, sondern die 16 Bun-
deslander haben eigene Verantwortungsbereiche, in denen sie selbststandig
schalten und walten kdnnen. So verfligt jedes Bundesland Uber eine eigene
Regierung, eigene Ministerien, eine eigene Polizei, eigene Steuermittel und
einen eigenen Verwaltungsapparat. Verschiedene Gesetze regeln die Aufga-
benverteilung zwischen dem Bund (der Bundesverwaltung) und den Landern
bis ins Detail.

Die Kommunen - Stadte, Landkreise und andere Gemeinden - sind generell
abhangiger vom Land als das Land vom Bund. Trotzdem libernehmen auch sie
festgelegte Funktionen in Eigenregie: Sie erlassen Verordnungen, erheben
Abgaben und zahlen Sozialgelder aus; sie kimmern sich um den Brandschutz
und die Millentsorgung, reinigen StraBen und Gehwege, bauen Schulen, Krip-
pen, Kindergdrten und vieles mehr.

Mit insgesamt gut 2,6 Millionen Beschaftigten stellen die Landesverwaltungen
den Lowenanteil des Personals im unmittelbaren offentlichen Dienst. Damit
liegen sie weit vor den kommunalen Amtern und Behérden mit 1,7 Millionen
Angehorigen und den Bundeseinrichtungen mit rund einer halben Million Mit-
arbeitern.

S
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Bundesverwaltung mittelbar (Kdrperschaften, [z. B. Bundesagentur fiir Arbeit,

Anstalten, Stiftungen) {SoziaIversicherungstréger,

Deutsche Bundesbank

unmittelbar (Bundesbehorden)

Oberste Bundesbehadrden: u. a. Bundesministerien,
z. B. Bundesministerium der Finanzen

| Obere Bundesbehorden:
z. B. Generalzolldirektion (Bonn)

Mittlere Bundesbehorden:
z.B. Amt fiir den Militarischen Abschirmdienst

Untere Bundesbehorden:
z. B. Hauptzollamt Diisseldorf

Landesverwaltung mittelbar (Korperschaften, (z. B. Landesmedienanstalten,

Anstalten, Stiftungen) {Handwerkskammern,

Universitdten

unmittelbar (Landesbehérden)

Oberste Landesbehorden: u. a. Landesministerien,
z. B. Ministerium fiir Schule und Weiterbildung NRW

I_ Obere Landesbehorden: z. B. Landesamt fiir
Besoldung und Versorgung NRW

Mittlere Landesbehdrden (nicht in jedem
Bundesland): z. B. Bezirksregierung Diisseldorf

Untere Landesbehdrden: z. B. Schulamt Duisburg
(der Bezirksregierung nachgeordnet)

Kommunalverwaltung mittelbar (Kérperschaften, | z. B. Sparkassen,
Anstalten, Stiftungen) tMuseumsstiftungen,

Anstalten fiir Miillentsorgung

unmittelbar (Kommunalbehorden)

In Bayern: Bezirksverwaltungen
In NRW und Niedersachsen: Landschaftsverbande

Kreis- und Gemeindeverwaltungen:
z. B. Stadt Koln, Kreisverwaltung Mettmann

www.ausbildungspark.com
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Was sind Beamtenlaufbahnen?

sLaufbahnen” heilen die Karrierepfade des &ffentlichen Dienstes. Nach dem
klassischen Laufbahnschema konnte man je nach Bildungsqualifikation in den
einfachen, mittleren, gehobenen oder hoheren Dienst einsteigen.

Mittlerweile hat sich daran jedoch einiges gedndert, viele Bundeslander haben
ihr Karrieresystem reformiert: Bayern unterteilt nun in durchnummerierte Qua-
lifikationsebenen, Hamburg in Laufbahnabschnitte und Rheinland-Pfalz in Ein-
stiegsamter. In Bremen, Mecklenburg-Vorpommern, Niedersachsen, Sachsen,
Sachsen-Anhalt und Schleswig-Holstein gibt es zwei Laufbahngruppen mit je
zwei Einstiegsamtern. Aufstiegspriifungen finden hier nur noch beim Wechsel
der Laufbahngruppe statt - das soll die Karrierewege flexibler machen.

Alternative Laufbahnnamen

- Einfacher Dienst: 1. Einstiegsamt/1. Einstiegsebene der Laufbahngruppe
1, 1. Qualifikationsebene, 1. Einstiegsamt

- Mittlerer Dienst: 2. Einstiegsamt/2. Einstiegsebene der Laufbahngruppe
1, Laufbahnabschnitt I, 2. Qualifikationsebene, 2. Einstiegsamt

- Gehobener Dienst: 1. Einstiegsamt/1. Einstiegsebene der Laufbahn-
gruppe 2, Laufbahnabschnitt Il, 3. Qualifikationsebene, 3. Einstiegsamt

- Hoherer Dienst: 2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2, Laufbahnab-
schnitt Ill, 4. Qualifikationsebene, 4. Einstiegsamt

Einfacher Dienst

Beamte dieser Laufbahn verrichten einfachere Tatigkeiten und Zuarbeiten.
Einstiegsmoglichkeiten sind rar: Viele friher typische Berufe - zum Beispiel
Zugbegleiter oder Postbote - kann man mittlerweile ausschlie3lich als Ange-
stellter ergreifen, denn die betreffenden Behorden wurden privatisiert. Abge-
sehen davon hat sich das vorausgesetzte Qualifikationsniveau generell erhoht.
Den grofiten Personalbedarf im einfachen Dienst haben heute Justizverwal-
tungen, Hausverwaltungen sowie Post- und Kurierstellen.
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Infos im Internet

Wie man den Karrierestart im offentlichen Dienst erfolgreich meistert,
verrat der Jugendverband des Deutschen Beamtenbunds (DBB) in seiner
Broschiire ,START - Einblicke in den offentlichen Dienst”: www.dbb-
jugend.de/fileadmin/user_upload/dbb_jugend/pdf/2023/230706_150623_
dbbJugend_START_210x210mm_Online.pdf

Eine Liste von Studieneinrichtungen fir den &ffentlichen Dienst mit Links
und Kontaktadressen stellt die DBB-Jugend ebenfalls bereit: www.dbb-
jugend.de/ausbildungs-infos/hochschulen.html.

Das Studienangebot der Hochschule des Bundes fiir 6ffentliche Verwal-
tung, an der die Anwarter zahlreicher Bundesbehdrden studieren, findet
sich auf www.hsbund.de.

Zum Bewerberportal der Bundesverwaltung mit Berufsbildern, Tipps und
Ansprechpartnern gelangt man unter www.wir-sind-bund.de.

Berufe und Einstiegsbereiche der Bundes-,
Landes- und Kommunalverwaltung

Auf den nichsten Seiten finden Sie eine Ubersicht tiber Berufe, Arbeitsberei-
che, Ausbildungs- und Studienmdglichkeiten im offentlichen Dienst. Original-
Lehrpldne erlauben einen Blick hinter die Kulissen.

Allgemeine/Innere Verwaltung

Die Allgemeine Verwaltung umfasst alle sachbearbeitenden Vorgange mit Be-
zug zur fachlichen Zustandigkeit einer Behorde. Konkret bedeutet das zum
Beispiel: Im Bauamt priift man Bauantrage, im Sozialamt entscheidet man Utber
staatliche Hilfsgelder, im Statistik-Bundesamt sammelt man Daten und Fakten.
Auf Landes- und vor allem auf Kommunalebene gestaltet sich die Allgemeine
Verwaltung meist besonders biirgernah.



