Richtlinien fiir die Aus- und Fortbildung

bei der Gemeinde Ovelgénne
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1 Ausbildung

1.1 Geltungsbereich
Diese Richtlinien gelten fiir die Aus- und Fortbildung zu folgenden Berufen:

Verwaltungsfachangestellte/r
Beamte/Beamtin des mittleren nichttechnischen Dienstes
Beamte/Beamtin des gehobenen nichttechnischen Dienstes

Auf die Ausbildung weiterer Berufe und Laufbahnen sind diese Ausbildungsrichtlinien sinngeméf} anzuwenden.
1.2 Ausbildungsverstindnis

Qualitat und Schwierigkeitsgrad der Aufgaben einer Kommunalverwaltung haben in den vergangenen Jahrzehnten
standig zugenommen. Die dadurch gestiegenen Anforderungen an die Mitarbeiter/-innen der Verwaltung etfordern
mehr denn je eine griindliche und qualifizierte Ausbildung. Ausbildung muss fachliche, methodisch-praktische, sozial-
kommunikative und personliche Kompetenzen zur Erarbeitung von Lésungen fiir komplexe Aufgaben zusammentiih-
ren. Hierbei ist Kooperation, z. B. in Projekten, eine bedeutsame Arbeitsform.

Ausbildung muss erreichen, dass die Ausgebildeten in der Lage sind, die erworbenen Kenntnisse auf unbekannte
Sachverhalte und Problemstellungen zu iibertragen, um danach eigensténdig zu neuen und sachgerechten Losungen
zu kommen.

Eine motivierende Arbeitsatmosphire, die Ubertragung interessanter Aufgaben, die Ubertragung von Verantwortung
und die Einrdumung von Mitgestaltungsmdoglichkeiten am Ausbildungsplatz sind entscheidende Faktoren fiir Zufrie-
denheit und Leistungsféhigkeit der Auszubildenden.

1.3 Ausbildungsgrundsétze

Fiir die Ausbildung sollen folgende Grundsétze pragend sein:
1. Die Ausbildung vermittelt Freude am Lernen und motiviert, eigenstindig Zusammenhénge zu erfassen und

sich notwendige Informationen zu verschaffen.

2. Die Ausbilder/-innen verstehen sich als partnerschaftliche Lernberater. Sie sind fiir die Auszubildenden posi-
tive Beispiele fiir sinnvollen Arbeitseinsatz und Freude an der Arbeit.

3. Motivierende Riickmeldungen ermutigen die Auszubildenden zur Auspragung eines individuellen Starkenpro-
fils, fordern Selbstsicherheit und steigern die Identifikation mit dem Beruf.

4. Entsprechend dem Fortschritt der Ausbildung steigern sich Handlungskompetenz, Aktivitit und Selbstéandig-
keit der Auszubildenden.

5. Die praktische Ausbildung ist auf die Inhalte der theoretischen Unterweisung abgestimmt. Praktische Ausbil-
dungsabschnitte bauen auf vorangehend erworbenen und methodisch-praktischen Kenntnissen soweit wie
moglich auf.

1.4 Ausbildungsziele

Ausbildungsziel ist die Heranbildung von Mitarbeitern/-innen, die



e vielseitig einsetzbar sind
e sich den Aufgaben der Verwaltung und den Anliegen der Biirger/-innen verpflichtet fiihlen
o die demokratische Grundordnung als unverzichtbare Grundlage des Staats- und Gemeinwesens erachten.

Die Auszubildenden sollen beféhigt werden,

komplexe Sachverhalte zu erfassen
e zu eigenen Losungsvorschligen zu kommen

Entscheidungen verantwortungsbewusst und selbsténdig zu treffen
flexibel und kreativ mit unvorhergesehenen Situationen umzugehen.

1.5 Ausbildungsverpflichtung

Die Verwaltung erkennt fiir sich eine Pflicht, allen Auszubildenden eine griindliche praktische Unterweisung zu ver-
mitteln. Im Gegenzug erwartet sie von den Auszubildenden, dass sie die ihnen gebotenen Méglichkeiten der Ausbil-
dung mit Interesse und Engagement nutzen.

1.6 Gleichbehandlung

Allen Nachwuchskréften werden entsprechend den gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen gleiche Ausbildungs-
chancen eingerdumt. Die Gleichstellung von Frauen und Ménnern ist der Gemeinde Ovelgonne ein besonderes An-
liegen.

Das Thema ,Berufs- und Lebensplanung” ist ein Teil der Ausbildung.
1.7 MafBnahmen zur Sicherung der Ausbildungsqualitéit

Die Gestaltung der praktischen Ausbildungsabschnitte steht in vorrangiger Verantwortung der jeweiligen Fachberei-
che. Durch spezielle Ausbildungsinhaltsbeschreibungen sollen die zu erwerbenden Fertigkeiten und der Einsatz von
Methoden und Techniken im Fachbereich festgelegt werden. Die Ausbildung soll Einblick in alle wichtigen Arbeitsbe-
reiche des Fachbereichs vermitteln.

Als Instrumente zur Uberpriifung der Ausbildungsqualitit dienen:

e Beurteilung durch Ausbilder/-innen

e die in dem Ausbildungsabschluss erreichte Note der Auszubildenden

e die in regelmédfigen Befragungen ermittelte Zufriedenheit der Auszubildenden mit der praktischen und theo-
retischen Ausbildung.

1.8 Rechtsgrundlagen und Ausbildungsziele der Ausbildung
1.8.1 Rechtsgrundlagen

o Tarifvertrag fiir Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes vom 13.09.2005 (TVAGSD)

e  Gesetz zur Reform der beruflichen Bildung (Berufsbildungsgesetz ~BerBiRefG) vom 23.05.2005
(BGBL I S. 931)

e Verordnung iiber die Berufsausbildung zur Verwaltungsfachangestellten oder zum Verwaltungsfach-
angestellten in der Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung — vom 07.12.1999 (Nds. GVBL
S. 404)



o Priifungsordnung fiir die Durchfithrung von Abschlusspriifungen im Ausbildungsberuf Verwaltungs-
fachangestellter/Verwaltungsfachangestellte in den Fachrichtungen Landesverwaltung und Kommu-
nalverwaltung vom 28. September 2000 (GVBL. 11700 S. 347)

e Priifungsordnung fiir die Durchfithrung von Zwischenpriifungen im Ausbildungsberuf Verwaltungs-
fachangestellte/ Verwaltungsfachangestellter (Zwischenpriifungsordnung VFA - ZwiPOVfa) vom 10.
Juli 2012 (ABL/12 Nr. 49 s. 1909)

e Niedersdchsisches Beamtengesetz (NBQ) in der jeweils giiltigen Fassung

o Niedersichsische Laufbahnverordnung (NLVO, Nds. GVBL Nr. 2009 S. 118) vom 30.03.2009

e Verordnung iiber die Ausbildung und Priifung fiir die Laufbahnen des mittleren allgemeinen Verwal-
tungsdienstes im Lande Niedersachsen (APVO mittl. D.) (Nds. GVBI. Nr. 11/2012 s. 168)

o  Ausbildung fiir die Laufbahnen des gehobenen Verwaltungsdienstes gemafl APVOgehD; berufsprak-
tische Studienzeiten (Nds. MBI Nr. 24/1995 S. 716)

1.8.2 Ausbildungsziel

Die Auszubildenden sollen an Aufgaben und Arbeitsweisen der 6ffentlichen Verwaltung unter Nutzung von moder-
nen Informations- und Kommunikationstechniken heran gefiihrt werden und rechtliche wie betriebswirtschaftliche
Kenntnisse in ausgesuchten Arbeitsbereichen (z. B. Gremienverwaltung, Personalwesen, Einkauf, Haushalts- und
Rechnungswesen), Eingriffs- und Leistungsverwaltung) umfassend anwenden.

1.8.3 Ausbildungspraxis

Die theoretische Ausbildung erfolgt am Studieninstitut fiir kommunale Verwaltung in Oldenburg und im Blockunter-
richt an den Berufsbildenden Schulen in Oldenburg.

Die praktische Ausbildung wird in den Organisationseinheiten der Verwaltung nach einem Ausbildungsplan durchge-
fiihrt.

Eine Fremdausbildung z.. B. beim Landkreis Wesermarsch oder einer anderer kommunalen Behorde fiir einen festge-
setzten Zeitraum wird durchgefiihrt. wird-angestrebt. Kosten wahrend und fiir die Fremdausbildung (Fahrtkosten, Ta-

gegeld usw.) werden von der Gemeinde Ovelgonne nicht tibernommen. In Ausnahmefillen kann von dieser Rege-

lung abgewichen werden.

1.9 Ausbildung schwer behinderter Menschen

Bei der Ausbildung schwer behinderter Menschen sind die Vorschriften des Schwerbehindertengesetztes SGB IX (Teil
2) in der jeweils giiltigen Fassung zu beachten.

1.10 Berufsschulunterricht/Arbeitsbefreiung zur Priifungsvorbereitung
1.10.1 Berufsschul- bzw. Vorlesungszeiten

Die Auszubildenden sind verpflichtet, den theoretischen Unterricht an den Schulungseinrichtungen regelméflig und
plinktlich zu besuchen.

Der Jahresurlaub ist grundsitzlich wihrend der Schulferien bzw. wihrend der schulfreien Zeit zu nehmen.
Werden praxisbegleitende Ausbildungsmafinahmen angeordnet, muss die Nachwuchskraft an diesen Schulungen teil-
nehmen.



Wihrend der Teilnahme am theoretischen Unterricht und an den zentralen Ausbildungsmafinahmen sind Auszubil-
dende von der praktischen Ausbildung im Fachbereich befreit. Hausliche Studientage vom Studieninstitut werden an-
erkannt.

Die Fahrtkosten werden erst ab Bushaltestelle Oldenbrok-Mittelort erstattet. Die Erstattung erfolgt nach Busfahrkarte
bzw. Bahnkarte.

1.10.2 Priifungsvorbereitung
Gemaf § 12 a (1) TVASD Entgeltfortzahlung ist den Auszubildenden das Ausbildungsentgelt fiir insgesamt fiinf Aus-
bildungstage fortzuzahlen, um sich vor den in den Ausbildungsordnungen vorgeschriebenen Abschlusspriifungen oh-

ne Bindung an die planméfige Ausbildung auf die Priifung vorzubereiten.

Kénnen die Priifungstage nicht genommen werden aus Griinden, die die Gemeinde Ovelgénne nicht zu vertreten
hat, verfallen die Priifungstage, ein Auszahlungsanspruch besteht nicht.

Im Falle einer Wiederholungspriifung entsteht der Anspruch erneut.
Eine Freistellung von Angestellten zur Ablegung von Priifungen findet nicht statt.
1.10.2 Abschlussprdamie bei Bestehen der Priifung

Ab dem Ausbildungsjahr 2006 sind bei Bestehen der Priifung 400 Euro Prémie an den Auszubildenden bzw. die Aus-
zubildende zu zahlen. Die Pramie entfallt bei Wiederholungspriifung jedoch nicht bei Verkiirzen der Ausbildungszeit.

1.11 Ausbildungsfragen

Zusténdig fiir Ausbildungsfragen ist die Ausbildungsleitung.

1.12 Spezielle Bestimmungen fiir die praktische Ausbildung

1.12.1. Ausbildungsplétze, Ausbildungsinhaltsbeschreibung und Ausbildungsplan

Die praktische Ausbildung findet an bestimmten Ausbildungsplitzen in bestimmten Organisationseinheiten der Ver-
waltung statt.

Die Ausbildungsleitung legt im Ausbildungsplan die ausbildenden Organisationseinheiten und den zeitlichen Ablauf
der Ausbildung fest.

1.12.2 Inhalt der praktischen Ausbildung

Die praktische Ausbildung soll insbesondere

e auf die Inhalte der theoretischen Ausbildung abgestimmt sein und dort erworbene Kenntnisse in der Praxis
anwenden und vertiefen

e die fiir Sachbearbeitung bedeutsamen Methoden, Fertigkeiten und Arbeitstechniken vermitteln
e die Nachwuchskraft beispielhaft komplexere Projekte bearbeiten lassen
e cingehend und umfassend in die Aufgaben und Arbeitsformen des jeweiligen Verwaltungsbereichs einfiihren
o den gesetzlichen Auftrag der Verwaltung sowie die gesamtwirtschaftlichen Zusammenhénge erkennen lassen
e die Sensibilitét fiir berufsethische Fragen wecken.



Der Einsatz der Auszubildenden soll ausschliefilich der Erreichung der Ausbildungsziele dienen. Daraus folgt, dass die
Auszubildenden in der Regel mit praktischen Arbeiten aus dem Geschéftsgang am Arbeitsplatz zu betrauen sind, die
moglichst aus allen Aufgabengebieten des Fachbereichs stammen. Soweit das méglich ist, sollen die mit der Ausbil-
dung betrauten Dienstkréfte (Ausbilder/-innen) einen Uberblick vermitteln, welche Kenntnisse in den nicht bearbeite-
ten Aufgabengebieten erforderlich sind.

Die Beschéftigung Auszubildender mit Routinearbeiten ist zu vermeiden.
1.12.3 Ausbildungsgesprdache

In den praktischen Ausbildungsabschnitten sind von der/dem Ausbilder/-in mindestens folgende Ausbildungsgespra-
che zu fiihren:

Einfiihrungsgespréch (am ersten Tag des praktischen Ausbildungsabschnitts) mit folgendem Inhalt:

Ausbildungsinhaltsbeschreibung
Erwartungen der Gemeinde Ovelgénne sowie des/der Auszubildenden
Aufgaben der Bereiche und Einsatzbereiche fiir die Nachwuchskraft

Organisatorische Fragen

Zwischengesprich (in der Mitte des praktischen Ausbildungsabschnitts bzw. nach der Zwischenpriifung) mit

folgendem Inhalt:

o Bewertung der abgeschlossenen Aufgaben, Benennung der Lernerfolge und Schwierigkeiten durch
den/die Auszubildende/n

o Beurteilung der Stirken der Nachwuchskraft, ihrer Entwicklungsmdoglichkeiten und der Notwendigkeit
ergdnzender Mafinahmen durch die Gemeindeverwaltung

e Ausgang der Zwischenpriifung

Auswertungsgespréch (in der letzten Woche des Ausbildungsabschnitts)

o Bewertung des gesamten Ausbildungsabschnitts hinsichtlich der wesentlichen Lernerfahrungen durch
Ausbildungskraft und Gemeindeverwaltung

e Ubergabe der Beurteilung an den/die Auszubildende/n mit Erléuterungen durch die Gemeindeverwal-
tung

1.12.2 Ausbilder/-in

1.12.2.1  Bestellung

Die Ausbilderin/der Ausbilder muss personlich geeignet sein und eine unter fachlichen und padagogischen Gesichts-
punkten sachgerechte Ausbildung gewéhrleisten. Die Regelungen der Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) in der
jeweils geltenden Fassung sind zu beachten.

1.12.2.2  Aufgaben

Dem/der Ausbilder/-in obliegen insbesondere

o die Festlegung der Lernziele im jeweiligen Amt mittels der Ausbildungsinhaltsbeschreibung im Einvernehmen
mit der Ausbildungsleitung



e der fachbereichsinterne Einsatz der Auszubildenden
e die Unterweisung der Auszubildenden in alle zum Verstédndnis der Ausbildungsaufgaben erforderlichen Ar-
beiten. Er/Sie soll

0 die Organisation und die Aufgaben des Fachbereichs erkldren

0 Sinn und Zweck bestimmter Arbeitsvorgénge verdeutlichen und die Arbeitsweise sowie die Zusam-
menhinge der Aufgaben im Fachbereich verstindlich machen

0 die Anwendung der Arbeitstechniken an praktischen Féllen demonstrieren

0 die biirgerfreundliche Beratung vermitteln.

e die Auswahl und Bewertung der vorgeschriebenen schriftlichen Arbeiten und die Auswertung der Berichts-
hefte oder Ausbildungsnachweise

o die Erstellung der Beurteilung; welche nach Beendigung des Ausbildungsabschnitts an die Ausbildungsleitung
{ibergeben wird.

e die rechtzeitige Information der Ausbildungsleitung bei Leistungsméangeln der Nachwuchskréfte.

e die Beratung der Auszubildenden bei der Gestaltung ihrer Arbeitszeit

1.12.3 Ausbildungsleitung

1.12.53.1  Bestellung

Die Ausbildungsleitung ist Aufgabe der Zentralen Steuerung —Personalentwicklung-.
1.12.5.2 Verantwortlichkeit

Die Ausbildungsleitung koordiniert die theoretische und praktische Ausbildung und auch die Arbeit der Ausbilder/-
innen untereinander. Sie hat gegeniiber Ausbilder/-innen in Ausbildungsfragen ein Weisungsrecht.

1.12.3.3  Aufgaben
Der Ausbildungsleitung obliegen insbesondere

e die Mitwirkung am Auswahlverfahren fiir die Einstellung Auszubildender

e die allgemeine Regelung und Uberwachung der praktischen Ausbildung in den Ausbildungsgéngen

o die Aufstellung der Ausbildungspline und die Zuweisung der Nachwuchskréfte an die ausbildenden Organi-
sationseinheiten

e die Festlegung von Ausbildungsinhaltsbeschreibungen im Einvernehmen mit den jeweiligen Organisations-
einheiten

e die personliche Betreuung und Unterstiitzung der Auszubildenden in Ausbildungsangelegenheiten

e die Mitwirkung bei der Entscheidung iiber die Verldngerung von Ausbildungszeiten und bei der vorzeitigen
Entlassung von Auszubildenden

2 Fortbildung

2.1 Verstdndnis von beruflicher Fortbildung

§ 5 TV6D sagt zur Fortbildung aus:



(1) Ein hohes Qualifikationsniveau und lebenslanges Lernen liegen im gemeinsamen Interesse von Beschéftigten
und Arbeitgebern. Qualifizierung dient der Steigerung von Effektivitit und Effizienz des 6ffentlichen Dienstes,
der Nachwuchsférderung und der Steigerung von beschéftigungsbezogenen Kompetenzen. Die Tarifver-
tragsparteien verstehen Qualifizierung auch als Teil der Personalentwicklung.

(2) Vor diesem Hintergrund stellt Qualifizierung nach diesem Tarifvertrag ein Angebot dar, aus dem fiir die Be-
schéftigten kein individueller Anspruch aufler nach Absatz 4 abgeleitet, aber das durch freiwillige Betriebsver-
einbarung wahrgenommen und néher ausgestaltet werden kann. Entsprechendes gilt fiir Dienstvereinbarun-
gen im Rahmen der personalvertretungsrechtlichen Maglichkeiten. Weitergehende Mitbestimmungsrechte
werden dadurch nicht berihrt.

(3) Qualifizierungsmafinahmen sind
a) die Fortentwicklung der fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen fiir die tibertragenen Tétig-
keiten (Erhaltungsqualifizierung),

b) der Erwerb zusitzlicher Qualifikationen (Fort- und Weiterbildung),

o) die Qualifizierung zur Arbeitsplatzsicherung (Qualifizierung fiir eine andere Tatigkeit; Umschulung) und
d) die Einarbeitung bei oder nach lingerer Abwesenheit (Wiedereinstiegsqualifizierung).

Die Teilnahme an einer Qualifizierungsmafinahme wird dokumentiert und den Beschéftigten schriftlich be-
statigt.

(4) Beschiftigte haben - auch in den Féllen des Absatzes 3 Satz 1 Buchst. d - Anspruch auf ein regelméfiges
Gespréch mit der jeweiligen Fiihrungskraft, in dem festgestellt wird, ob und welcher Qualifizierungsbedarf be-
steht. Dieses Gespréch kann auch als Gruppengespréch gefiihrt werden. Wird nichts anderes geregelt, ist das
Gesprach jahrlich zu fiihren.

(5) Die Kosten einer vom Arbeitgeber veranlassten Qualifizierungsmafinahme - einschliefllich Reisekosten -
werden, soweit sie nicht von Dritten tibernommen werden, grundsétzlich vom Arbeitgeber getragen. Ein
moglicher Eigenbeitrag wird durch eine Qualifizierungsvereinbarung geregelt. Die Betriebsparteien sind ge-
halten, die Grundsétze einer fairen Kostenverteilung unter Beriicksichtigung des betrieblichen und individuel-
len Nutzens zu regeln. Ein Eigenbeitrag der Beschiftigten kann in Geld und/oder Zeit erfolgen.

e}

Zeiten von vereinbarten Qualifizierungsmafinahmen gelten als Arbeitszeit.

S

Gesetzliche Férderungsmaglichkeiten kénnen in die Qualifizierungsplanung einbezogen werden.

®

Fiir Beschaftigte mit individuellen Arbeitszeiten sollen Qualifizierungsmafinahmen so angeboten werden, dass
ihnen eine gleichberechtigte Teilnahme ermdglicht wird.

Fortbildung ist ein wichtiges Instrument der Personalentwicklung. Eine den wachsenden Anforderungen entsprechen-
de Befdhigung der Mitarbeiter/-innen und eine stindige Verbesserung der Arbeitsabldufe kann nur unter forderlichen
Rahmenbedingungen und bei Lernbereitschaft aller Beteiligten erreicht werden.
Insofern muss eine stetige Entwicklungsbereitschaft

e auf der individuellen Ebene,

e auf der Gruppen-Team-Ebene

e auf der Ebene der Gesamtorganisation
bestehen.

Dazu hat die Gemeinde Ovelgonne die folgende Zielvorstellung:

Individuelle Ebene:

Die Mitarbeiter/-innen der Gemeinde Ovelgonne finden es positiv, eigenverantwortlich zu arbeiten, sich selbst zu
motivieren und Verantwortung zu iibernehmen. Sie haben die Fahigkeit zu konstruktiver Problem- und Konfliktls-

|?



sung und kénnen kooperativ in Projekten arbeiten und dabei kreativ denken und handeln. Ferner sind sie in der Lage,
auf Verdnderungen angemessen zu reagieren und vernetzt zu denken.

Gruppen-eam-Ebene

Es findet ein intensiver Austausch und eine Beteiligung aller statt. Die offene Aussprache unter Wahrung von Ver-
traulichkeit und Respektierung jedes einzelnen bildet eine wichtige Grundlage der Zusammenarbeit. Die Teamsituati-
on ist wesentlich durch ein reges Interesse an einer Losung der Probleme gekennzeichnet. Bedeutsam sind ferner die
gegenseitige Wertschitzung sowie eine konstruktive und bestirkende Erfahrung in der Bewiltigung von Kirisen, in
der Gestaltung von Erfolgserlebnissen und in der Férderung des Zusammenhalts.

Ebene der Gesamtverwaltung

Die Gemeinde Ovelgonne sieht sich als lernende Organisation, in der Lernfahigkeit und —bereitschaft pragende
Werte und Normen sind. Verdnderungs- und Modernisierungsprozesse werden als Lernchancen gesehen. Lernaktivi-
taten werden darauf ausgerichtet, die Mitarbeiter/-innen ebenso wie die Gesamtorganisation beim stetigen Wandel
zu unterstiitzen. Die Rahmenbedingungen sind so gestaltet, dass Lernprozesse nicht nur zugelassen, sondern perma-
nent erzeugt werden. Lernanreize werden geboten und Lernerfolge honoriert. Transparenz, Beteiligung und Férderung
sind Grundprinzipien der Organisation.

Um diese Zielvorstellung in die Realitdt umzusetzen, sollen Fortbildungen

e Qualitdt- und Verantwortungsbewusstsein erhalten und steigern

e Dienstleistungs- und Biirgerorientierung erhalten und fordern

Motivation und Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiter/-innen erhalten und steigern
Kostenbewusstsein und —verantwortlichkeit erhalten und férdern

fachliche Qualifikationen erhalten und ausbauen

Lernbereitschaft und Problemlésungsféhigkeit des Einzelnen und der Gesamtverwaltung erhalten und verbes-
sermn

o Mitarbeiter/-innen fiir eine Beteiligung am Prozess der Organisations-, Arbeits- und Technikgestaltung quali-

fizieren

e giinstige Voraussetzungen fiir neue Formen der Zusammenarbeit sowie der Arbeitsorganisation und —kom-
munikation schaffen

e Verdnderungsbereitschaft bei Mitarbeiter/-innen hinsichtlich Einstellungen, Normen und Leitbildern erhalten
und unterstiitzen

e die Gleichstellung von Frau und Mann f6érdern

Die Qualitdt der Fortbildungsmafinahmen soll regelméfig durch Befragung der Teilnehmet/-innen tiberpriift werden.
2.2 Arten der beruflichen Fortbildung

2.2.1 Fachbezogene und fachiibergreifende Fortbildung

Fachbezogene Fortbildung umfasst Fortbildungsmafinahmen, welche der fachgerechten Wahrnehmung der Aufgaben
am {ibertragenen Arbeitsplatz dienen (in der Regel Mafinahmen von kurzer Zeitdauer). Als fachbezogene Fortbildung
gilt auch Fortbildung, die Kenntnisse zur Handhabung von Personalcomputern (PC) und zu PC-Standardsoftware

vermittelt.

Fachiibergreifende Fortbildung umfasst Fortbildungsmafinahmen, die allgemeine Kenntnisse und Fertigkeiten vermit-
teln, wie sie an einer Vielzahl von Arbeitsplitzen eingesetzt werden kénnen.



Uber fachbezogene und fachiibergreifende Fortbildung entscheidet die fachlich zustindige Organisationseinheit, soweit
diese Richtlinie keine andere Regelung trifft.

Grundsitzlich werden die Kosten einer Fortbildung, welche einen direkten Bezug zur Fachaufgabe hat, in vollem Um-
fang aus Mitteln des Haushalts getragen. Die Anrechnung auf die Arbeitszeit erfolgt (sollte eine Einstempelung nicht
moglich sein) nach tatséchlicher Seminarzeit einschliefilich eventuell anfallender Fahrtzeit. In Ausnahmefillen kann
jedoch auch anders entschieden werden.

2.2.2 Malinahmen der Qualifizierung fiir den beruflichen Aufstieg

2.2.2.1 Angestelltenlehrgang 1

Rechtsgrundlagen

§ 25 BAT

Priifungserfordernis

Die Ablegung der Ersten Priifung und der Zweiten Priifung als Voraussetzung fiir die Eingruppierung von Angestell-
ten im Verwaltungs- und Kassendienst sowie im Sparkassendienst in bestimmte Vergiitungsgruppen richtet sich im
Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbande nach der Anlage 3 zu diesem Tarifvertrag
(Tarifvertrag zur Durchfiihrung des Angestelltenlehrgang [ nach § 1 Abs. 2 der Anlage 3 zu § 25 BAT in der jeweils
giiltigen Fassung)

Teilnahmevoraussetzungen
Unter der Voraussetzung, dass Haushaltsmittel bereitstehen, wird zum Angestelltenlehrgang 1 angemeldet, wer

e die tariflichen Voraussetzungen zur Anmeldung zum Angestelltenlehrgang [ erfiillt, oder

o sich auf einem Arbeitsplatz mit Verwaltungstitigkeiten befindet und ausweislich einer Beurteilung, die sich
auf mindestens neun Monate dienstlicher Téatigkeit bezieht, mindestens eine im allgemeinen den Anforde-
rungen entsprechende Leistung (d. h. mindestens befriedigend) erbringt.

2.2.2.2.  Angestelltenlehrgang II

Rechtsgrundlagen

§ 25 BAT

Priifungserfordernis

Die Ablegung der Ersten Priifung und der Zweiten Priifung als Voraussetzung fiir die Eingruppierung von Angestell-
ten im Verwaltungs- und Kassendienst sowie im Sparkassendienst in bestimmte Vergiitungsgruppen richtet sich im
Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbande nach der Anlage 3 zu diesem Tarifvertrag
(Tarifvertrag zur Durchfiihrung des Angestelltenlehrgang I nach § 1 Abs. 2 der Anlage 3 zu § 25 BAT in der jeweils
giiltigen Fassung)

Voraussetzungen

Unter der Voraussetzung, dass die Personalbedarfsplanung einen entsprechenden Bedarf festgestellt hat, wird zum
Angestelltenlehrgang Il angemeldet, wer

1. als Ergebnis der Abschlusspriifung zum/r Verwaltungsfachangestellten oder als Ergebnis der Abschluss-
prifung des Angestelltenlehrgang I mindestens die Note befriedigend erhalten hat
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2. eine mindestens zweijahrige Dienstzeit nach der Abschlusspriifung zuriickgelegt hat; im Falle einer mit
gut oder sehr gut abgelegten Abschlusspriifung kann eine Verkiirzung um 1 Jahr erfolgen.

3. am Auswahlverfahren bei einem Studieninstitut fiir kommunale Verwaltung, sofern keine Befreiung auf-
grund der tarifvertraglichen Bestimmungen gegeben ist, mit einem Durchschnitts-Punktwert aller Prii-
fungsteile von mindestens 9 teilgenommen hat, wobei das Diktat mindestens mit Note ausreichend be-
wertet wurde

Werden die Voraussetzungen von 3. nicht erfiillt, so kann die Teilnahme einmalig frithestens nach Ablauf von zwei
Jahren wiederholt werden unter der Voraussetzung, dass die dienstliche Leistung am Arbeitsplatz wihrend dieses

Zeitraums als {iberdurchschnittlich (gut oder sehr gut) bewertet wird.

Fine Ausnahme von vorgenannten Voraussetzungen ist schriftlich zu beantragen. Uber diesen wird dann individuell
entschieden.

Reihenfolge der Auswahl

Werden die Zulassungsvoraussetzungen von mehr Bewerber(n)/-innen erfiillt als Bedarf besteht, wird die Anmel-
dungsentscheidung von folgenden Kriterien in nachfolgender Reihe bestimmt:

e das bessere Gesamtergebnis im Auswahlverfahren (Studieninstitut sowie Auswahlgesprach der Gemeinde
Ovelgonne)

e das bessere Ergebnis der Lehrabschlusspriifung bzw. des Angestelltenlehrgangs |

e das bessere Ergebnis der dienstlichen Beurteilung

o die langere Dienstzeit

e das hohere Lebensalter.

Bewerbet/-innen, die dabei nicht berticksichtigt wurden, werden in den folgenden Jahren erneut in das Verfahren
einbezogen, soweit die Personalbedarfsplanung einen entsprechenden Bedarf festgestellt hat.

2.2.2.3 Lehrgang fiir den Laufbahngruppenwechsel (Aufstieg) vom mittleren in den gehobe-
nen nichttechnischen Verwaltungsdienst

Rechtsgrundlagen

e Nds. Laufbahnverordnung in der zur Zeit giiltigen Verfassung

o Verordnung tiber die Ausbildung und Priifung fiir die Laufbahn des gehobenen allgemeinen Verwaltungs-
dienstes (APVOgehD) in der zur Zeit giiltigen Verfassung

e Verordnung iiber die Ausbildung und Priifung fiir die Laufbahnen des mittleren allgemeinen Verwaltungs-

dienstes im Lande Niedersachsen (APVO mittl. D) (Nds. GVBL Nr. 28/1967 S. 365)
Voraussetzungen
Fiir den priifungserleichterten Aufstieg gelten ausschliefilich die gesetzlichen Vorschriften.
Fiir den priifungsgebundenen Aufstieg wird die Erfiillung folgender Voraussetzungen gefordert:

o  FErgebnis der Laufbahnpriifung fiir den mittleren nichttechnischen Dienst mindestens befriedigend
e Ableistung einer Dienstzeit nach der Nds. Laufbahnverordnung (NLVO)

Eine Kiirzung um jeweils 1 Jahr ist moglich bei Bewerber/-innen, welche
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e eine zu einem Hochschulstudium berechtigende Schulbildung besitzen
o die Laufbahnpriifung des mittleren Dienstes mindestens mit gut bestanden haben

e Erbringen einer iiberdurchschnittlichen Leistung (gut oder sehr gut) am Arbeitsplatz ausweislich der letzten
dienstlichen Regel- oder Bedarfsbeurteilung

o erfolgreiche Teilnahme am Auswahlverfahren bei einem Studieninstitut fiir kommunale Verwaltung

o erfolgreiche Teilnahme am Auswahlgesprach der Gemeinde Ovelgonne

Auswahlverfahren

Auswahlverfahren beim Studieninstitut

Eine erfolgreiche Teilnahme am Auswahlverfahren liegt vor, wenn der Durchschnitts-Punktwert aller Priifungsteile
mindestens 9 betragt und im Diktat mindestens die Note ausreichend erreicht wurde.

Wird dieses Ergebnis nicht erreicht, kann die Teilnahme einmalig friihestens nach Ablauf von zwei Jahren wiederholt
werden, unter der Voraussetzung, dass die dienstliche Leistung am Arbeitsplatz wihrend dieses Zeitraums als {iber-
durchschnittlich (gut oder sehr gut) bewertet wird.

Auswahlgesprich bei der Gemeinde Ovelgdnne

Eine erfolgreiche Teilnahme liegt vor, wenn
e die im Anforderungsprofil geforderten Merkmale im Durchschnitt mindestens 2,75 betragen
e in keinem Merkmal das Anforderungsprofil schlechter als mit 3,0 erfiillt wird.

Reihenfolge der Auswahl

Die erfolgreiche Teilnahme am Auswahlverfahren begriindet keinen Rechtsanspruch auf Zulassung zum Aufstieg
tiber den in der Personalbedarfsplanung festgelegten Bedarf hinaus.

Die Zulassungsentscheidung wird von folgenden Kriterien in nachfolgender Reihe bestimmt:

e das bessere Gesamtergebnis im Auswahlverfahren (Studieninstitut sowie Auswahlgesprache der Gemeinde
Ovelgonne)

e das bessere Ergebnis der Laufbahnpriifung des mittleren Dienstes

e das bessere Ergebnis der dienstlichen Beurteilung

o die langere Dienstzeit

e das hohere Lebensalter

Bewerbet/-innen, die dabei nicht berticksichtigt wurden, werden in den folgenden fiinf Jahren erneut in das Verfah-
ren einbezogen, sofern sich ein Bedatf zur Ausbildung von Beamten des gehobenen Dienstes ergibt.

2.2.2.4 Lehrgénge und Studiengénge fiir berufsbegleitende Qualifikation (berufsbeglei-
tende Qualifizierungsmafinahmen)

Berufsbegleitende Qualifizierungsmafinahmen sollen an der Steigerung der Leistungsfahigkeit der Mitarbeiter/-innen
und ihrer Verwendungsbreite innerhalb der Verwaltung dienen.

Mafinahmen dieser Art sind vor allem berufsbegleitende Studiengénge an Fachhochschulen (z. B. in den Fachern Be-
triebswirtschaft oder Verwaltungsmanagement) oder der Besuch der Verwaltungsakademie.
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Die Forderung erfolgt durch Zuschiisse und/oder Arbeitsfreistellung.
Eine Forderung erfolgt nur, wenn

e durch die Mafinahme die Leistungsfahigkeit und die Verwendungsbreite der Mitarbeiter/-innen gesteigert
wird.

o das Ergebnis der Abschlusspriifung des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin der fiir die Einstellung geforderten Be-
rufsausbildung sowie die Leistungsfahigkeit des/der Mitarbeiter(s)/-in am Arbeitsplatz eine erfolgreiche Teil-
nahme erwarten lassen

e die erforderlichen Haushaltsmittel zur Verfiigung stehen.

Besonders forderungswiirdig sind Fortbildungsmafinahmen, welche in Praxisobjekten oder Abschlussarbeiten praktische
Probleme der Verwaltung aufgreifen und Losung erarbeiten oder Innovationen erméglichen.

2.2.3 Arbeitstreistellung, Ubernahme der Kosten der Fortbildungsmafinahme, Riickzah-
Iungsverpflichtung

2.2.3.1 Allgemeine Regelung zur Arbeitsfreistellung und Kosteniibernahme

Eine Freistellung von der Arbeitszeit erfolgt nur, soweit diese Richtlinie dies vorsieht. Dienstfreie Tage werden der
tatsdchlichen Arbeitszeit des jeweiligen Tages des Teilnehmers/der Teilnehmerin angerechnet.

Die Kosten beruflicher Fortbildungsmafinahmen tragt grundsétzlich die Organisationseinheit, welche die Mafinahme
veranlasst oder genehmigt, soweit diese Richtlinie keine andere Regelung trifft.

Ein Anspruch der Teilnehmer/-innen auf Freistellung von der Arbeitszeit und auf Ubernahme von Mafinahmekosten
besteht nur, wenn dies vor Beginn der Mafinahme schriftlich zugesagt ist.

In die Ausschreibung von Fortbildungsmafinahmen ist ein Hinweis auf die Arbeitsfreistellung und die Kostentiber-
nahme aufzunehmen.

2.2.3.2 Ergdnzende Regelungen fiir Angestelltenlehrgédnge I und Il und fiir Lehrgdnge zum
Aufstieg in den gehobenen nichttechnischen Dienst fiir Beamte/Beamtinnen

Die Lehrgangsgebiihren {ibernimmt die Gemeinde Ovelgonne. Zeiten der Lehrgangsteilnahme und Priifungen wer-
den, soweit dafiir mehr als %2 Arbeitstag in Anspruch genommen werden muss, auf die tatsdchliche Arbeitszeit des
Teilnehmers/der Teilnehmerin angerechnet.

2.2.3.3 Ergdnzende Regelungen fiir berufsbegleitende Qualifizierungsmafinahmen

Fir die Gesamtdauer einer Mafinahme ist grundsétzlich eine Dienstbefreiung von bis zu einem Drittel der Gesamt-
lehrgangsstunden, hochstens aber bis zu fiinfzehn Arbeitstagen pro Jahr, méglich.

Unter der Voraussetzung, dass entsprechende Haushaltsmittel bereitstehen, tibernimmt die Gemeinde Ovelgénne

nach erfolgreichem Abschluss der Qualifizierungsmafinahme je nach der Art der Fortbildung bis zu 15 % der Lehr-
gangsgebiihren, héchstens jedoch einen Betrag von 500 €.
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2.2.5.4 Riickzahlungsverpflichtung

Eine Riickzahlungsverpflichtung bezieht sich nur auf die Kosten der Fortbildungsmafinahme ohne die Kosten der Ar-
beitsfreistellung. Die Riickzahlungsverpflichtung ist geméf § 3 TVSD als Nebenabrede zu erfassen.

Sofern der/die Mitarbeiter/in nach Ende des Angestelltenlehrgangs Il innerhalb der ersten drei Jahre aus dem Dienst
der Gemeinde Ovelgonne ausscheiden sollte, richtet sich die Riickzahlungsverpflichtung nach dem ,Tarifvertrag zur
Durchfiihrung des Angestelltenlehrgangs Il nach § 1 der Anlage 3 zum BAT in der jeweils giiltigen Fassung®. Ein

Bestehen der Priifung ist nicht Voraussetzung fiir die Riickzahlung.

Bei einem vorzeitigen Ausscheiden nach Abschluss des Angestelltenlehrgangs I wird dieser Tarifvertrag sinngemafd
angewendet.

Fiir Beamte richtet sich die Riickzahlungsverpflichtung nach der Hohe der Kosten. Sie wird im Einzelfall festgelegt
und soll in der Regel nicht iiber einen Zeitraum von drei Jahren nach dem Abschluss der Mafinahme hinausreichen.

2.2.4 Verpflichtungen fiir Fortbildungsteilnehmer/-innen
Fortbildungsteilnehmer/-innen sind verpflichtet, an der ihnen gebotenen Mafinahme aktiv, interessiert und engagiert

teilzunehmen.

Falls die Verwaltung es wiinscht, sollen Fortbildungsteilnehmer/-innen die Inhalte der Fortbildung durch miindliche
oder schriftliche Darstellung anderen Beschiftigten zur Verfiigung stellen.

Fortbildungsteilnehmer/-innen haben nach Abschluss der Qualifizierungsmafinahme eine Teilnahmebescheinigung
und eventuelle Leistungsnachweise vorzulegen. Kopien sind der Personalakte beizufiigen.

3 Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt mit Wirkung ab 01.05.2015 in Kraft.

Hartz
Biirgermeister
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