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Der 6ffentliche Dienst als Arbeitgeber

M Einleitung

Der 6ffentliche Dienst ist der grofite
Arbeitgeber Deutschlands. Rund 4,6 Millio-
nen Menschen arbeiten taglich in der
offentlichen Verwaltung daran, das gesell-
schaftliche Zusammenleben von rund

80 Millionen Bundesbiirgern reibungsfrei
zu ermdglichen. Die Aufgabenfelder sind
dabei so zahlreich und vielfaltig wie die
Bereiche des Zusammenlebens selbst. Auf
Kommunal-, Landes- und Bundesebene
sind das beispielsweise die Bereiche

m Finanzen und Wirtschaft,

m  Wissenschaft, Forschung und Kunst,
m Jugend und Sport,

m Schule und Bildung,

m  Umwelt, Klima und Energiewirtschaft,
m Verkehr und Infrastruktur,

m  Wohnungssicherung und Unterkiinfte,
m Integration,

m Feuerwehr,

m Polizei und viele mehr.

Damit bietet der 6ffentliche Dienst zahl-
reiche Karriereméglichkeiten fiir Berufsein-
steiger und berufserfahrene Arbeitskrafte.
Besonders in Zeiten unsicherer Arbeits-
platze werden Ausbildungs- und Arbeits-
stellen im éffentlichen Dienst fiir Bewerbe-
rinnen und Bewerber attraktiv. Aber nicht
nur der Sicherheitsaspekt spielt eine Rolle
bei der Wahl des Arbeitgebers »&ffentlicher
Dienst«. Weitere Vorteile einer Arbeit in
der 6ffentlichen Verwaltung sind die Ver-
einbarkeit von Familie und Beruf sowie
eine sozial verantwortliche und sinnstif-
tende Tatigkeit. All diese Griinde fithren zu
einer hohen Zahl an Bewerberinnen und
Bewerbern.

Doch wer beim 6ffentlichen Dienst einen
Ausbildungs-, Studien- oder Arbeitsplatz
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erhalten mochte oder in eine héhere Posi-

tion aufsteigen will, muss sich in einem

standardisierten Einstellungstestverfahren

bewihren. Hier werden geeignete Kandida-

ten fur die unterschiedlichsten Positionen

im mittleren, gehobenen und hoheren

nichttechnischen und technischen Dienst

ausgewihlt. Uberpriift werden dabei

m die Allgemeinbildung,

m die Belastbarkeit,

m die intellektuelle Leistungsfihigkeit,

m die persénlichen Einstellungen und das
Sozialverhalten sowie

m weitere stellenbezogene Qualifikatio-
nen.

Das Einstellungsverfahren im 6ffentlichen
Dienst kann sich aus mehreren Bausteinen
zusammensetzen: Obligatorisch fiir alle
Ausbildungs- und Arbeitsstellen auf allen
Ebenen (einfacher, mittlerer, gehobener
und hoherer Dienst) im &ffentlichen
Dienst ist ein Vorstellungsgesprach. Fur
Ausbildungsstellen im technischen und
nichttechnischen Dienst werden zusétzlich
oft schriftliche Einstellungstests durchge-
fuhrt:

m zur Allgemeinbildung (besonders
Sprachbeherrschung, Rechtschreibung,
Grammatik, Ausdrucksfahigkeit, kor-
rekte Darstellung von Sachverhalten,
Allgemeinwissen sowie Rechenfihig-
keiten)

m zum logisch-analytischen Denken

m zum konzentrierten Arbeiten

Fiir Positionen im gehobenen und héheren
Dienst mussen Bewerberinnen und Bewer-
ber auflerdem Persénlichkeitsfragebogen
ausfiillen und verschiedene Assessment-
Center-Aufgaben (beispielsweise eine Pra-
sentationsaufgabe oder ein Rollenspiel)
meistern.



Grundsatzlich sollten Sie fur eine Tatigkeit

im offentlichen Dienst auf Kommunal-,

Landes- oder Bundesebene

m eine gute schriftliche und mindliche
Beherrschung der deutschen Sprache,

m ein gutes Allgemeinwissen,

Rechenfertigkeiten sowie

m die Fahigkeiten, logisch-analytisch zu
denken und auch unter Druck konzent-
riert zu arbeiten,

mitbringen. Auféerdem sind eine ausge-

pragte Serviceeinstellung, Gewissenhaftig-

keit und ein selbstsicheres Auftreten

wichtig.

Die umfangreichen Testbausteine in einem
Einstellungsverfahren im &ffentlichen
Dienst sind nicht einfach. Mit ein wenig
Vorbereitung werden Sie bei der Uber-
prifung lhrer Fahigkeiten und lhrer Per-
sonlichkeit jedoch punkten kénnen und
die Tests nervenschonend und erfolgreich
meistern. Wir zeigen lhnen in diesem
Duden Trainer die gangigsten Testver-
fahren, Fragebogen und Aufgaben und wie
Sie diese am besten bestehen. Zunichst
sehen wir uns aber die verschiedenen
Berufsbilder und méglichen Karrierewege
im 6ffentlichen Dienst an.

@ Berufsbilder im 6ffentlichen Dienst

Das Ausbildungs-, Studien- und Arbeitsan-
gebot im offentlichen Dienst ist sehr viel-
faltig. Die klassischen Funktionsbereiche
der 6ffentlichen Verwaltung sind:

m Justiz

Polizei

Feuerwehr

Steuerverwaltung

Bildung

Gesundbheits- und soziale Dienste
agrar- und umweltbezogene Dienste
technische Dienste

wissenschaftliche Dienste

allgemeine Dienste

Auf Bundesebene unterscheidet man nach

Laufbahnen:

m nichttechnischer Verwaltungsdienst

m technischer Verwaltungsdienst

m sprach- und kulturwissenschaftlicher
Dienst

m naturwissenschaftlicher Dienst

agrar-, forst- und erndhrungswissen-

schaftlicher Dienst

gesundheitswissenschaftlicher Dienst

sportwissenschaftlicher Dienst

kunstwissenschaftlicher Dienst

tierdrztlicher Dienst

Strukturell unterscheidet man zwischen
Stellen im einfachen, mittleren, gehobenen
und héheren nichttechnischen oder tech-
nischen Dienst auf Bundes-, Landes- oder
Kommunalebene. AuRerdem existieren
zwei unterschiedliche Formen des Arbeits-
verhiltnisses: das Beamtentum und die
Tarifbeschaftigung als Arbeiter oder An-
gestellter. Die folgenden Ausfuhrungen
sollen lhnen einen Uberblick tiber die ver-
schiedenen Karrierewege im 6ffentlichen
Dienst ermdoglichen. Sie erheben keinen
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Der 6ffentliche Dienst als Arbeitgeber

Anspruch auf Vollstandigkeit. Verschaffen
Sie sich zusitzliche Informationen zu
weiteren Berufsbildern im éffentlichen
Dienst liber die Blatter zur Berufskunde
der Bundesagentur flr Arbeit sowie im
Internet auf den Seiten der fur Sie infrage
kommenden Institutionen auf Bundes-,
Landes- oder Kommunalebene.

M Vielfiltige Karrierewege

Der einfache Dienst in der 6ffentlichen

Verwaltung bietet heute nur noch wenige

Stellen, da die Anforderungen im Arbeits-

leben deutlich gestiegen sind. Mégliche

Einsatzfelder sind beispielsweise

m die Post- und Kurierstellen,

m der Botendienst,

m die Hausverwaltung oder der Haus-
ordnungsdienst sowie

m einfache Helfertitigkeiten zum Beispiel
in den Bereichen des Gebaude-
managements, des Garten- oder des
Straflenbaus.

Diese Arbeitsfelder erfordern keine

behérdeninterne Ausbildung. Das heifdt,

jeder, der an einer solchen Tatigkeit

interessiert ist, kann sich darauf bewer-

ben. Wer zu einem Einstellungsverfahren

eingeladen wird, muss in der Regel ein

klassisches Vorstellungsgesprich durch-

laufen.

Der mittlere Dienst bildet die breite Basis
in der 6ffentlichen Verwaltungsarbeit und
ist schwerpunktmaflig auf praktische und
unterstiitzende Aufgaben ausgerichtet.
Im nichttechnischen Dienst handelt es
sich dabei hauptsachlich um Verwaltungs-
stellen in den unterschiedlichsten Be-
hérden. Voraussetzung hierfur ist ent-
weder eine behérdeninterne Ausbildung
zum Beamten im mittleren nichttechni-
schen Verwaltungsdienst oder eine Aus-
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bildung zum Verwaltungsfachangestellten.

Da der Bedarf an Mitarbeiterinnen und

Mitarbeitern im 6ffentlichen Dienst stark

zugenommen hat, bestehen auch Chancen

fur externe Bewerberinnen und Bewerber,
die sich mit einer kaufmiannischen Aus-
bildung, zum Beispiel als Kauffrau fur

Burokommunikation oder als Immobilien-

kaufmann, fiir entsprechende Positionen

bewerben. In der Regel miissen Kandida-
ten, die zu einem Einstellungsverfahren
eingeladen werden,

m unterschiedliche schriftliche Einstel-
lungstests (Sprachbeherrschung, Allge-
meinwissen, Rechenfahigkeit),

m Aufgaben zur Uberpriifung fachlicher
Qualifikationen (Umgang mit dem PC)
und

m ein klassisches Vorstellungsgesprach

durchlaufen.

Im mittleren technischen Dienst gibt es
ganz unterschiedliche Berufsbilder. Das
geht von »A« wie »Fachkraft fiir Abwasser-
technik« bis »Z« wie »Tierpfleger Fachrich-
tung Zootierpflege«. Nahezu jede hand-
werklich-technische Ausbildung kann fiir
den mittleren technischen Dienst infrage
kommen: Elektroniker, Girtner, Tischler,
Industriemechaniker u.v. m. Arbeitgeber
im 6ffentlichen Dienst suchen hier nicht
nur ausgebildete und erfahrene Arbeits-
krifte, sondern auch Auszubildende, u.a.
auch fur die Beamtenlaufbahn zum Bei-
spiel als Beamte im mittleren feuerwehr-
technischen Dienst.

Der gehobene Dienst stellt die mittlere
Fihrungsebene in der 6ffentlichen Ver-
waltung dar. Hier Gbernimmt man bereits
leitende Funktionen im nichttechnischen
Verwaltungsdienst bzw. im technischen
Dienst. Wer zu einem Einstellungsver-



fahren eingeladen wird, muss sich auf eine
umfangreichere Uberpriifung seiner Fahig-
keiten, seiner Persdnlichkeit und seines
Sozialverhaltens einstellen. Neben einem
Vorstellungsgesprach und unterschiedli-
chen Tests zur Uberpriifung lhrer intellek-
tuellen und fachlichen Fihigkeiten werden
auch verschiedene Assessment-Center-
Aufgaben gestellt, um Ihre Fiihrungsquali-
taten und Thr Kommunikationsvermégen,
Ihre Serviceorientierung und weitere
Charaktereigenschaften zu tiberpriifen.

Der hohere Dienst bildet die oberste Lauf-
bahngruppe im 6ffentlichen Dienst. Zu-
gangsvoraussetzung ist ein abgeschlos-
senes Hochschulstudium. Fiir Bewerber
»von aufden« wird im Regelfall ein Uni-
versitatsstudium gefordert. Fiir interne
Bewerberinnen und Bewerber, die sich aus
der Laufbahn des gehobenen Dienstes
heraus fiir den hdheren Dienst bewerben,
wird teilweise auch ein Fachhochschul-
studium akzeptiert. Aufgrund der beson-
deren Position der Mitarbeiter im héheren
Dienst der »6ffentlichen Hand« gilt fiir alle
Bewerberinnen und Bewerber die Voraus-
setzung, dass die Eignung fur eine Ein-
stellung als Beamter gegeben sein muss.
Dazu zihlt auch die gesundheitliche
Eignung (es findet eine medizinische
Untersuchung statt). Wer die Einstellungs-
voraussetzungen erfiillt, wird im Einstel-
lungstestverfahren auf »Herz und Nieren«
gepruft: In umfangreichen, teilweise mehr-
tigigen Einstellungsverfahren (zum Bei-
spiel bei Polizei und Feuerwehr, vgl. Duden
Trainer Einstellungstests fiir Polizei und
Feuerwehr) werden

m lhre Allgemeinbildung

lhre Belastbarkeit,

lhre intellektuelle Leistungsfahigkeit,
lhre Personlichkeit,

m lhre Einstellungen und

m lhr Sozialverhalten

auf den Prifstand gestellt. Wer im Ein-
stellungsverfahren als geeignet eingestuft
und eingestellt wird, durchlauft anschlie-
Bend in der Regel einen Vorbereitungs-
dienst fiir den héheren Dienst und wird
auf seine verantwortungsvolle Titigkeit,
beispielsweise als Beamter bei der Gewer-
beaufsichtsverwaltung, bei der Deutschen
Bundesbank, bei der Bundesagentur fur
Arbeit oder bei der Steuerverwaltung vor-
bereitet. Im Vorbereitungsdienst werden
den Kandidaten die notwendigen berufsbe-
zogenen fachlichen und sozialen Kompe-
tenzen vermittelt.

Informieren Sie sich bei lhrer Stellen-
recherche besonders auch Uber die jewei-
ligen Zugangsvoraussetzungen bzw. Lauf-
bahnvoraussetzungen fiir die von lhnen
angestrebte Ausbildungs-, Studien- bzw.
Arbeitsstelle. Und beachten Sie unbedingt
die Bewerbungsfristen. Besonders bei Aus-
bildungs- und Studienplatzen im 6ffent-
lichen Dienst werden die Stellen in der
Regel gut ein Jahr im Voraus ausge-
schrieben. Die Einstellungsverfahren und
die Auswahl geeigneter Kandidaten sowie
die Verteilung der Kandidaten auf die be-
gehrten Ausbildungs- und Studienplatze
findet also bis zu einem Jahr vor einem tat-
sichlichen Einstieg im 6ffentlichen Dienst
statt.
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M Allgemeinwissen

Die Uberpriifung lhres Allgemeinwissens
ist ein wesentlicher Bestandteil in Eig-
nungstests. Damit will man herausfinden,
inwieweit Sie sich in relevanten Themen-
bereichen wie beispielsweise Politik,
Gesellschaft, Geschichte, Wirtschaft,
Naturwissenschaft und Technik, aber auch

der Kunst auskennen. Eine gute Allgemein-

bildung lasst Riickschliisse auf ein breites
Interesse lhrerseits zu und ist fir jeden
Arbeitgeber wichtig. Fuir lhre persénliche
Auswertung der Aufgaben gilt generell:
Wenn Sie in der vorgegebenen Zeit
mindestens 50 Prozent der Aufgaben rich-
tig gelost haben, ist das bereits ein befrie-
digendes Ergebnis. Haben Sie zwischen

Welches deutsche Bundesland nennt
sich nicht Freistaat?

Thiringen

Sachsen-Anhalt

Sachsen

Bayern

Was ist keine staatliche Gewalt in
Deutschland?

Legislative

Judikative

Exekutive

Direktive

Zwei Parteien — eine davon war die
NSDAP — wurden vom Bundesver-
fassungsgericht bisher verboten.
Welche war die andere?

Allgemeinwissen

60 und 75 Prozent der Aufgaben richtig a) RAF
gelost, entspricht das einer sehr guten b) DKP
Leistung. 100 Prozent sind erfahrungsge- c) NPD
mafs nicht oder nur schwer zu erreichen. d) KPD

5) Welches Grundrecht ist in Artikel 1 des
Grundgesetzes der Bundesrepublik
Deutschland garantiert?

@ Politik und Gesellschaft

Die folgenden Fragen testen |hr Allgemein- a) die Unantastbarkeit der Menschen-
wissen in der Kategorie Politik und Gesell- wiirde

schaft. Je Aufgabe ist hierbei einer der vier b) das Recht auf Leben

angegebenen Lésungsvorschlage korrekt. c) Religionsfreiheit

d) Meinungsfreiheit
M Trainingsaufgaben

Fir die 30 Aufgaben haben Sie 7 Minuten 6) Die Amtszeit des Bundesrats-
Zeit. prasidenten betragt ...
a) ein Jahr
1) Was gehért in Deutschland nicht zur b) vier Jahre
Exekutive? c) funf)ahre

o
~—

a) die Polizei max. zwdlf Jahre
b) die Gerichte
c) das Finanzamt

d) die Ministerien
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Welche Abkiirzung steht fiir den
deutschen Auslandsgeheimdienst?
BKA

MAD

BND

BfV

Wie viele Mitglieder hat der Bundesrat?
16

69

299

598

Welche der vier Regionen bezeichnet
keinen Regierungsbezirk von Bayern?
Niederbayern

Oberpfalz

Schwaben

Allgdu

Welches ist das Mindestalter, um in
Deutschland zum Bundeskanzler
gewahlt werden zu kénnen?

18 Jahre

25 Jahre

27 )ahre

40 Jahre

In der Bundesrepublik Deutschland
wird der Bundesprisident nicht direkt
vom Volk gewihlt. Wer wihlt in
Deutschland das Staatsoberhaupt?
Bundesversammlung

Bundesrat

Bundestag

Bundesregierung

Wann trat das BGB, das Biirgerliche
Gesetzbuch, in Deutschland in Kraft?
1896

1900

1976

1990

13)

16)

L2082

[eTNg)
~—

17)

Lo8

a0
—

In welcher deutschen Stadt hat das
Bundesarbeitsgericht seinen Sitz?
Erfurt

Karlsruhe

Miinchen

Kassel

Die Bundesrepublik Deutschland ist
ein demokratischer und sozialer ...
Staatenverbund

Bundesstaat

Staatenbund

Zentralstaat

Mit der Vollendung welchen Lebens-
jahres ist man in Deutschland eides-
fahig? Ab dem ...

vierzehnten

sechzehnten

achtzehnten

einundzwanzigsten

Welcher dieser vier fritheren deutschen
Bundeskanzler amtierte am lingsten?
Ludwig Erhard

Helmut Schmidt

Willy Brandt

Gerhard Schréder

Zu welcher Versicherung gehért die
Pflegeversicherung?
Sozialversicherung
Unfallversicherung
Hausratversicherung

Haftpflicht- und Feuerversicherung

Welche der Infektionskrankheiten ist
in Deutschland keine meldepflichtige
Krankheit?

Masern

Typhus

Aids

Cholera



19) Nach dem Inkrafttreten des EU-
Reformvertrags teilen sich 25 Staaten
die 751 Sitze des Européischen Parla-
ments. Wie viele davon stehen
Deutschland zu?

a) 54

b) 73

Q) 74

d) 96

20) Die deutschen Bundeslidnder wirken an
der Gesetzgebung des Bundes mit
durch ...

a) den Bundesrat

b) die Bundesversammlung

c) den Bundestag

d) die Bundesregierung

21) Wie heit der Amtssitz des deutschen
Bundesprisidenten in Berlin?

a) Bundesprasidialamt

b) Schloss Bellevue

c) Palast der Republik

d) Villa Hammerschmidt

22) Welches Amt gehort in Deutschland
zur Gemeindeverwaltung?

a) Pfarramt

b) Ordnungsamt

c) Finanzamt

d) Auswartiges Amt

23) Wie ist die Bezeichnung fiir das Parla-
ment der USA?

a) Kongress

b) Union

c) Senat

d) House of Lords

24) Mit der Revolution in Tunesien 2010
begann der ...

Arabische Friihling

Afrikanische Sommer

Muslimische Herbst

Tunesische Winter

[y

o
— =

[e N9}
~

25) Mit welchen Worten beginnt der Text
der Nationalhymne der Bundes-
republik Deutschland?

Auferstanden aus Ruinen

Einigkeit und Recht und Freiheit

Bliih im Glanze dieses Gliickes
Deutschland, Deutschland, liber alles

N O Q
— —

o
~—

26) Welches ist die dlteste deutsche Partei,
die heute noch in Parlamenten ver-

treten ist?
a) CDU
b) Csu
) FDP
d) SPD

27) Wie heifdt die Hauptstadt Hessens?

a) Frankfurt am Main
b) Mainz

c) Wiesbaden

d) Bonn

28) In welcher deutschen Stadt leben die
meisten Menschen?

a) Minchen
b) Hamburg
c) Kéln

d) Berlin

29) Welches ist das bevélkerungsreichste
Bundesland Deutschlands?

a) Nordrhein-Westfalen
b) Bayern
c) Baden-Wirttemberg
d) Hessen

157

Allgemeinwissen



Tests: Aligemeinbildung

30) Im Wappen welches Bundeslandes der
Bundesrepublik Deutschland ist kein
Tier abgebildet?

a) Nordrhein-Westfalen

b) Sachsen

c) Baden-Wirttemberg

d) Schleswig-Holstein




DUDEN

Wer eine Beamtenlaufbahn anstrebt oderim
offentlichen Dienst titig werden machte, muss
seine berufliche Eignung immer haufigerin einem
anspruchsvollen Verfahren unter Beweis stellen.

Mit dem Duden Trainer - Einstellungstests fiir
den dffentlichen Dienst kdnnen Sie sich optimal
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