Hochschule fiir den
offentlichen Dienst
in Bayern

Fachbereich
Allgemeine Innere Verwaltung

Tatigkeitenkatalog

Ausbildungsbehorde: Landratsamt, Stadt, Gemeinde
Ausbildungsbereich: Finanzverwaltung

Die Anwarterin/Der Anwaérter soll moglichst intensiv in die Sachbearbeitung eingebunden werden.
1 Tatigkeitenibersicht fir alle Aufgabenbereiche
1.1 Sachbearbeitung

- Uberpriifung eines Sachverhalts und

-- mindlicher Bericht gegentber Ausbilder (auch als Besprechung mit mehreren Anwartern)
-- Aktenvermerk

mit Entscheidungsvorschlagen

- Teilnahme an Gesprachen und Besprechungen
--intern

-- mit anderen Organisationseinheiten

-- mit anderen Behdrden

Anfertigung von Niederschriften und Aktenvermerken

- telefonische Beratung bzw. Informationsbeschaffung mit Aktenvermerk
- Anwendung von DV-Programmen

1.2 Schriftstlicke

- Schreiben an andere Behtrden und andere Organisationseinheiten (auch Rundschreiben)
- Beschlussvorlagen an Gremien

- Uberpriifung von Entwiirfen, Vordrucken und Formularen

- Uberpriifung und Fortschreibung der Textverarbeitung

2 Einzelne Aufgabenbereiche
2.1 Aufstellung des Haushaltsplanes und seiner Anlagen
Tatigkeiten

- Erstellen eines Zeit- und Ablaufplanes fir die Aufstellung des Haushaltsplanes und fur
den Erlass der Haushaltssatzung

- Haushaltsrundschreiben

- Entwurf einzelner Abschnitte bzw. Unterabschnitte (insb. bei einer Investitionsmalknahme)
- Einrichtung von Budgets

- Fortschreibung des Stellenplanes

- Berechnungen

-- Zuflhrungen

-- kalkulatorische Kosten

-- Investitionsrechnungen

- Ermittlung der Finanzausgleichsleistungen

- Entwurf des Vorberichts

- Fortschreibung des Finanzplanes und des Investitionsprogrammes



2.2

2.3

2.4

2.5

Hochschule fiir den

offentlichen Dienst Fachbereich
in Bayern Allgemeine Innere Verwaltung

- Entwurf der Haushaltssatzung

- Beschlussvorlagen

- Vorlage an Rechtsaufsichtsbehorde
- Entwurf von (Produkt-)Budgets

Ausfiihrung des Haushaltsplanes (soweit Ausbildungsbereich zustandig)

Tatigkeiten:

- Bewirtschaftung unter Einbeziehung der Instrumente des Neuen Steuerungsmodells
- Inanspruchnahme von Verpflichtungserméachtigungen

- Ausschreibungen bei Beschaffungen

- Grund- und Gewerbesteuer

- Kassenanordnungen

- Einsatz der flexiblen Haushaltsfihrung

- Bewilligung Uber- und auRerplanméaRiger Ausgaben

- Kreditaufnahmen (Berechnung des Kreditbedarfs, Einholung von Kreditangeboten)

- Entscheidungen zu Umlagen

- Beantragung und Gewahrung von Zuwendungen, Erstellung von Auszahlungsantrdagen und Ver-
wendungsnachweisen

- Berichtswesen tber Budgetvollzug

- Abweichungsanalyse

Kassengeschifte

Tatigkeiten

- Prifung der Kassenanordnungen und der eingehenden Zahlungen
- Buchfiihrung, Tagesabschluss

- Vollstreckung

Jahresrechnung (nur Uberblick)

Tatigkeiten

- kassenmaRiger Abschluss

- Haushaltsrechnung, insb. Entscheidungen Gber Haushaltsreste
- Rechenschaftsbericht

Vermogensverwaltung

Tatigkeiten

- Bestandsverzeichnis, Anlagenachweis

- Vermogensbewertung

Der Anwadrter soll einen Einblick in die Rechnungspriifung erhalten.



