
 
 

 

Kaufmann/Kauffrau EFZ der Ausbildungs- und Prüfungsbranche Öffentliche Verwaltung 

 
 
Berufspraxis schriftlich/zweiter Teil/LZ üK betriebsgruppenspezifisch 
für Lernende der Gemeindeverwaltungen 

Serie 2018/01 

 

 
 
Name/Vorname  
des Kandidaten/ 
der Kandidatin 

 

 
Kandidatennummer 

 

 
Prüfungskreis 

 

 
Ausbildungsbetrieb 

 

 
 

 
 
Visa der Experten zu den korrigierten Fragen: 
 

12 13 14 15 
Erreichte Punkte 
(Total von 30 %) 

 

/6 /6 /10 /8    

       

 
 
 
 
Unterschrift Expertin/Experte 1  

 
 
 
 
Unterschrift Expertin/Experte 2  

 
 
 
 
 
 

  



 

 

Punkte 

Berufspraxis schriftlich 2018/zweiter Teil/LZ üK betriebsgruppenspezifisch/Gemeinden/Serie 1                  Branche Öffentliche Verwaltung 

                     

 

6. Juni 2018 

 

Seite 1 von 13 

Erreichte 

Punktzahl 

Aufgabe 12   

   

Leistungsziel 1.1.6.2.1-1 Genehmigungsverfahren 6 Punkte   

   
Ausgangslage 

Sie arbeiten auf der Finanzverwaltung der Stadt Musterhausen. Von Ihrem Vorgesetzten werden Sie 
beauftragt, die neu gewählten Behördenmitglieder über wichtige Grundlagen aus dem Bereich Fi-
nanzen zu informieren.  
 
Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie können maximal 6 Punkte erreichen. 

 

 

   
Aufgabe 

a. Beschreiben Sie den vollständigen Ablauf des Genehmigungsverfahrens der Jahresrechnung in  
5 Schritten. Für den richtigen Ablauf erhalten Sie 5 Punkte. 

  
 
 

 
 

 
 

 
 

 
1 

 
 

 
1 

 
 

 
1 

 
 

 
1 

 
 

 
1 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

b. Nennen Sie eine Frist, die beim Genehmigungsverfahren der Jahresrechnung einzuhalten ist und 
beschreiben Sie diese kurz. Für eine korrekte Frist und eine passende Beschreibung erhalten Sie 
je ½ Punkt, total 1 Punkt. 

 
 

   

Frist (Datum) Beschreibung (was ist bis dahin zu erledigen) 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

1 
  

   
   

 
   
  T 6 
   
   
 
 

 
 

Korrekturhinweis 
Weitere/andere Lösungen möglich. 
Kantonale Gegebenheiten beachten. 
 
 
 
 
 

1. Erstellen der Rechnung durch die Exekutive. Überprüfen der Abweichungen Budget/Rechnung. 
 
2. Prüfung der Rechnung durch die Finanzkontrolle (Rechnungsprüfungskommission oder eine 

externe Revisionsstelle). 
 
3. Bericht der Finanzkontrolle an die Exekutive zuhanden der Legislative. 
 
4. Einberufung der Legislativbehörde. 
 
5. Genehmigung der Rechnung durch die zuständige Behörde. (Die Jahresrechnung muss in den 

meisten Öffentlichen Verwaltungen bis Mitte Jahr von der zuständigen Behörde genehmigt 
sein) 

Korrekturhinweis 
Weitere/andere Lösungen möglich. 
30. Juni = Verabschiedung durch Legislative 
 
 
 
 
 

15. Mai Prüfung und Antragstellung durch die Rechnungsprüfungskommission 
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Aufgabe 13   

   

Leistungsziel 1.1.2.1.1-1 Gemeindeordnung 6 Punkte   

   
Ausgangslage 

Neben der Aufteilung der Macht auf die drei Gewalten (Legislative, Exekutive und Judikative) gibt es 
in der Schweiz auch die Aufgabenverteilung. Bund, Kantone und Gemeinden haben je ihre eigenen 
Zuständigkeitsbereiche und ihre eigenen Aufgaben. 
 
Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie können maximal 6 Punkte erreichen. 

 

 

   
Aufgabe 

a. Wählen Sie eine der folgenden rechtlichen Grundlagen aus oder geben Sie eine andere, selber 
beschriebene rechtliche Grundlage an, auf welche sich danach Ihre Lösung bezieht. 
 
Leiten Sie anhand der von Ihnen gewählten rechtlichen Grundlage 3 konkrete Aufgaben aus dem 
Berufsalltag in Ihrer Verwaltung ab. Für jedes verständlich beschriebene Beispiel erhalten Sie 1 
Punkt, total 3 Punkte. 

 

 Rechtliche Grundlage Beschreibung Gesetzesartikel 

 Kantonsverfassung Die Gemeinden können Aufgaben gemeinsam erfüllen. 

 Kantonsverfassung Der Kanton fördert die Berufsbildung. 

 
Kantonsverfassung Die Gerichte entscheiden Streitsachen und Straffälle, die 

ihnen das Gesetz zuweist. Das Gesetz kann ihnen weitere 
Aufgaben übertragen. 

 
Gemeindeordnung Die Politische Gemeinde nimmt die Aufgaben der Volksschule 

und weitere Aufgaben im Bereich Schule und Bildung wahr. 

 
Bundesverfassung Der Bund fördert die wissenschaftliche Forschung und die 

Innovation. 

 

Bundesverfassung Der Bund erhebt die notwendigen statistischen Daten über 
den Zustand und die Entwicklung von Bevölkerung, Wirt-
schaft, Gesellschaft, Bildung, Forschung, Raum und Umwelt 
in der Schweiz. 

 Bundesverfassung Für den Bereich der Kultur sind die Kantone zuständig. 

 

Bundesverfassung Der Bund legt Grundsätze der Raumplanung fest. Diese ob-
liegt den Kantonen und dient der zweckmässigen und haus-
hälterischen Nutzung des Bodens und der geordneten Besie-
delung des Landes. 

 Bundesverfassung Für den Natur- und Heimatschutz sind die Kantone zuständig 

 

Gemeindeordnung Dem Gemeinderat stehen im Weiteren folgende Befugnisse 
zu, die in einem Erlass massvoll und stufengerecht übertra-
gen werden können: 
5. die Schaffung von Stellen, die für die Erfüllung bestehen-

der Aufgaben notwendig sind sowie die Schaffung neuer 
Stellen gemäss seiner Befugnis zur Bewilligung neuer 
Ausgaben, soweit keine andere Gemeindebehörde zu-
ständig ist 
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Oder einen Gesetzesartikel selber beschreiben: 
 

 Rechtliche Grundlage Beschreibung Gesetzesartikel 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 

 
   

1. Beispiel 
 
 

 
 

 
 

 
1 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

2. Beispiel 
 
 

 
 

 
 

 
1 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

3. Beispiel 
 
 

 
 

 
 

 
1 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
  T 3 
   
   
   

Korrekturhinweis 
Weitere/andere Lösungen möglich. 
Kantonale Gegebenheiten beachten. 
 
 
 
 

Auf der Abteilung Schule werden die Einteilungen der Schülerinnen und Schüler auf die Schulhäu-
ser vorgenommen und die Eltern schriftlich darüber informiert. 

Die Abteilung Schule beantwortet alle administrativen Fragen von Lehrpersonen, Schülerinnen 
und Schüler, Eltern, Behörden und Bevölkerung. 

Die Abteilung Schule entlastet die Schulpflege, Schulbehörde, Lehrpersonen und Schulleitungen 
durch die Vor- und Nachbereitung von Sitzungen. 
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b. Legen Sie anhand eines Beispiels aus Aufgabe 13 a. den Zusammenhang zwischen Ihrem Berufs-
alltag und den aus der gesetzlichen Grundlage zugewiesenen Aufgaben dar. Für die vollständige 
Punktzahl müssen die folgenden Elemente beinhaltet sein: Wer (Zuständigkeit), Was (Aufgabe) 
und Aufgabenbereich. Für den korrekt beschriebenen Zusammenhang mit allen Elementen er-
halten Sie 3 Punkte. 
 
Bitte kreuzen Sie das Beispiel aus Aufgabe 13 a. an, auf das Sie ihre Antwort beziehen. 
 1. Beispiel 
 2. Beispiel 
 3. Beispiel 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
3 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 3 
 
 
 

Die Schulverwaltung als Teil der Politischen Gemeinde nimmt mit der Einteilung der Schülerin-
nen und Schülern und der Informationen der Eltern Aufgaben im Bereich Schule und Bildung 
wahr. 

Korrekturhinweis 
Weitere/andere Lösungen möglich. 
Kantonale Gegebenheiten beachten. 
 
Für die gesamten 3 Punkt müssen folgende Elemente enthalten sein: 
- Wer (Abteilung, Behörde etc.) 
- Was (Aufgabe aus Aufgabe 13 a.) 
- Aufgabenbereich (Bildung etc.) 
 
 
 

X 
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Aufgabe 14   

   

Leistungsziel 1.1.3.1.1-1 Auftrag des Lehrbetriebes 10 Punkte   

   
Ausgangslage 

Die Aufgaben der Öffentlichen Verwaltungen beruhen auf einem gesetzlichen Auftrag. Das Aufga-
bengebiet der Öffentlichen Verwaltungen ist vielfältig, interessant und sehr anspruchsvoll, weil auf 
der einen Seite der Vollzug eines gesetzlichen Auftrages im Rahmen der Verwaltungsgrundsätze – 
also zum Beispiel die Gleichbehandlung aller Beteiligten sichergestellt werden muss, und auf der 
anderen Seite für die Art der Leistungserbringung eine «kundenorientierte Haltung und Dienstleis-
tungserbringung» erwartet wird. 
 
Fokussieren Sie sich bei der folgenden Aufgabe auf ein Aufgabengebiet/eine Abteilung Ihres Ausbil-
dungsbetriebes und beantworten Sie die Fragestellungen mit Blick auf dieses Aufgabengebiet/diese 
Abteilung. 
 
Die Aufgabe besteht aus 4 Teilen (a. bis d.). Sie können maximal 10 Punkte erreichen. 

 

 

   
Aufgabe 
a. Welche Dienstleistungen werden in diesem Aufgabengebiet/in dieser Abteilung erbracht? Nen-

nen Sie 3 passende Dienstleitungen. Für jede passende Dienstleistung erhalten Sie 1 Punkt, to-
tal 3 Punkte. 

 
 
 
 

   
Aufgabengebiet/Abteilung:   
 
 

 
 

   
Dienstleistungen:    
1. Dienstleistung   
 
 

 
1 

 
 

 
 

   
2. Dienstleistung   
 
 

 
1 

 
 

 
 

   
3. Dienstleistung   
 
 

 
1 

 
 

 
 

   
   
  T 3 
   
   
   
   

Steueramt 

Eingangskontrolle der Steuererklärungen 

Versand Steuerrechnungen, Prüfung Zahlungseingang, Mahnung/Betreibung bei Zahlungsaus-
stand 

Fristverlängerungen für Einreichung der Steuererklärung 

Korrekturhinweis 
Weitere/andere Lösungen möglich. 
Kantonale Gegebenheiten beachten. 
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b. Mit welchen externen Anspruchsgruppen haben Sie bei den unter a. genannten Dienstleistun-
gen zu tun und welche Anliegen und Interessen vertreten diese Anspruchsgruppen? Bestimmen 
Sie für jede Dienstleistung 1 externe Anspruchsgruppe und 1 Anliegen/Interesse dieser An-
spruchsgruppe. Es dürfen keine Antwortwiederholungen vorkommen. Für jede korrekte An-
spruchsgruppe mit passendem Anliegen/Interesse erhalten Sie 1 Punkt, total 3 Punkte. 

 

 

   

1. Dienstleistung 

Externe Anspruchsgruppe Anliegen/Interesse 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 

   

2. Dienstleistung 

Externe Anspruchsgruppe Anliegen/Interesse 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 

   

3. Dienstleistung 

Externe Anspruchsgruppe Anliegen/Interesse 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 

   
   
c. Arbeitsabläufe werden häufig in Form von Prozessbeschreibungen und/oder Flussdiagrammen 

schriftlich festgehalten. Nennen und erläutern Sie 2 Gründe, weshalb es aus wirtschaftlichen 
Überlegungen Sinn macht, Arbeitsabläufe schriftlich festzuhalten. Für jede korrekte Begrün-
dung erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte. 

 

 

 
 

 
1 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
1 

 
 

 
T 5 

 
 

 
 

   
   

Kantonales Steueramt 

Betreibungsamt 

Steuerzahler 

Für die Berechnung der Staatssteuern benötigt das Kantonale 
Steueramt die Angaben aus dem Steuererklärungsformular. 

Wer die ordentliche Frist zur Einreichung der Steuererklärung 
nicht einhalten kann, hat beim Gemeindesteueramt vor Ablauf 
der Frist ein Gesuch um Fristenverlängerung einzureichen, um 
eine Mahnung zu verhindern. 

Falls ein Steuerzahler für seine Zahlungsausstände betrieben 
werden muss, ist das Betreibungsamt zu beauftragen. 

1. Stellvertretungen bei Personalausfällen haben eine gute Arbeitsgrundlage (Wissenssicherung)  
    und brauchen weniger Aufwand für die Einarbeitung 
2. Die Prozesse können auf diese Weise optimiert und effizienter ausgestaltet werden (Optimie- 
    rungspotential wird ersichtlich) 

Korrekturhinweis 
Weitere/andere Lösungen möglich. 
Kantonale Gegebenheiten beachten. 
 
z.B.: 
- Organisation ist transparent (Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen) und dadurch weniger  
   Zeitverlust für Rückfragen/Abklärungen 
- Verantwortungsbewusstsein bei den Mitarbeitenden wird gestärkt und dadurch höhere  
   Leistung 
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d. Für die Erledigung von Kundenanfragen besteht auf der Gemeinde Beispielhausen folgende 
Prozessbeschreibung. Analysieren Sie diesen Arbeitsablauf und geben Sie 2 Optimierungsvor-
schläge, die Sie begründen. Für jeden passenden Optimierungsvorschlag erhalten Sie ½ Punkt 
und für jede passende Begründung erhalten Sie ½ Punkt, total 2 Punkte. 

 
Prozess:  
Erledigung von Kundenanfragen 
 
Prozessbeschrieb: 
1. Anfrage entgegennehmen 
2. Zuständigkeit prüfen 
 
Falls man zuständig ist: 
3. Anfrage erledigen 
 
Falls man nicht zuständig ist: 
4. Erklären, dass man nicht zuständig ist und versichern, dass sich der zuständige Mitarbeiter  
 melden wird 
5. Handnotiz auf den Schreibtisch des zuständigen Mitarbeiters legen, mit der Bitte, bei der Tele- 
 fonnummer zurückzurufen 

 
 

 

   
1. Optimierungsvorschlag   
 
 

 
 

 
 

 
½ 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
Begründung   
 
 

 
 

 
 

 
½ 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
   
   
   
   
   
   
   
  T 1 
   
   
   

Der zuständigen Mitarbeiterin/dem zuständigen Mitarbeiter eine E-Mail statt einer Handnotiz 
schreiben. 

Somit kann der Zettel nicht verschwinden und die Notiz ist gesichert. 
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2. Optimierungsvorschlag   
 
 

 
 

 
 

 
½ 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
Begründung   
 
 

 
 

 
 

 
½ 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
  T 1 
   
   
   

Zeitraum angeben, bis wann sich der zuständige Mitarbeitende meldet. 

Der Kunde weiss, in welcher Frist er mit einer Antwort rechnen kann. 

Korrekturhinweis 
Weitere/andere Lösungen möglich. 
Kantonale Gegebenheiten beachten. 
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Aufgabe 15   

   

Leistungsziel 1.1.6.2.2-1 Jahresrechnung/Voranschläge 8 Punkte   

   
Ausgangslage 

Kennzahlen können beim Vergleich von Jahresrechnungen sehr hilfreich sein. Mittels Kennzahlen ist 
es möglich, die finanzielle Entwicklung zu beurteilen, die Wirkung von finanzpolitischen Massnah-
men festzustellen und Informationen über die Finanzlage zu gewinnen. 
 
Auf den nächsten Seiten finden Sie einen Auszug aus der Bestandesrechnung der Gemeinde Mus-
terwilen mit 8'871 Einwohnern. 
 
Die Aufgabe besteht aus 5 Teilen (a. bis e.). Sie können maximal 8 Punkte erreichen. 

 

 

   
Aufgabe 

a. Berechnen Sie die Nettoschuld beziehungsweise das Nettovermögen pro Einwohner für die Ge-
meinde Musterwilen mit den Angaben aus der Bestandesrechnung per 31. Dezember 2017. Ge-
ben Sie an, ob es sich um eine Nettoschuld oder ein Nettovermögen handelt. Für den richtigen 
Rechnungsweg, die richtige Lösung und das richtige Kreuz erhalten Sie je 1 Punkt, total 3 Punkte. 
 

 

 

 
Berechnung: 
 
 

 

2 

   
  Nettoschuld   Nettovermögen  1 

   
   
   
b. Was sagt der Selbstfinanzierungsanteil über die Finanzlage einer öffentlichen Verwaltung aus? 

Für die richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt. 
 

 
 

   

 
 

 
1 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
c. Der Selbstfinanzierungsanteil der Jahresrechnung 2017 der Gemeinde Musterwilen liegt bei 

16.91%. Im Voranschlag/Budget 2017 wurde ein Selbstfinanzierungsanteil von 2.14% budgetiert. 
Interpretieren Sie die Werte für den Selbstfinanzierungsanteil aus der Jahresrechnung und dem 
Voranschlag aufgrund der geltenden Richtwerte. Für jede richtige Antwort erhalten Sie ½ Punkt, 
total 1 Punkt. 

 

  
 

½ 
½ 

 
T 5 

Jahresrechnung (16.91%):    

 
Voranschlag (2.14%): 

 
 

 

   

(47'598'779.18 – 43'596'429.93) / 8’871 = CHF 451.- pro Einwohner 

X 

Der Selbstfinanzierungsanteil sagt aus, zu wie vielen Prozenten der Finanzertrag für neue  
Investitionen eingesetzt werden kann.   
(Zusatz: Je höher der Selbstfinanzierungsanteil ist, desto besser die Chancen, neue Investitionen 
tätigen zu können) 

Mittlerer Selbstfinanzierungsanteil 

Schwacher Selbstfinanzierungsanteil 
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d. Ein hoher Kapitaldienst kann Hinweise auf zwei unterschiedliche Ausgangslagen geben. Was 

leiten Sie aus einem hohen Kapitaldienst ab? Pro richtigen Hinweis erhalten Sie ½ Punkt, total  

1 Punkt. 

 

 

Hinweis 1:   ½ 

 
Hinweis 2: 

  
½ 

   
 
e. Wie kann ein hoher Kapitaldienst gesenkt werden? Schlagen Sie 2 Massnahmen für die Senkung 

vor. Für jede korrekte Massnahme erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte. 
 

 

 

Massnahme 1:   1 

 
 
 

 
 

 
Massnahme 2: 

  
1 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

T 3 
 
 
 

 

Hohe Verschuldung 

Hoher Abschreibungsbedarf 

Senken der Investitionstätigkeit (weniger Investitionsprojekte umsetzen) 

Veräusserung von Finanzvermögen 
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