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Was macht die Verwaltung? 

 

Wer arbeitet im Rathaus? 

Im Rathaus hat die Gemeindeverwaltung ihren Sitz. Sie besteht aus Beamtinnen und Beamten sowie 

angestellten Mitarbeiter_innen. Oberhaupt der Gemeindeverwaltung ist die Bürgermeisterin oder der 

Bürgermeister. 

Die Mitarbeiter_innen der Verwaltung arbeiten in Ämtern oder Fachbereichen, die bestimmte Aufgaben 

erledigen. So kümmert sich das Bauamt um Bauangelegenheiten und das Rechnungsamt um die 

Einnahmen der Gemeinde. 

Jedes Amt, jeder Fachbereich hat eine Leiterin oder einen Leiter. Vorgesetzte der Amtsleiter_innen und 

Mitarbeiter_innen sind die Bürgermeister_innen. Sie sagen, was zu tun ist, und kontrollieren, ob die 

Arbeit ordentlich gemacht wird.  

Welche und wie viele Ämter es gibt, hängt von der Größe der Gemeinde ab. 

Welchen Beruf braucht man, um in der Gemeindeverwaltung zu arbeiten? 

Die meisten Mitarbeiter_innen haben eine Verwaltungsausbildung oder ein Verwaltungsstudium 

absolviert. Es gibt aber auch Mitarbeiter_innen, beispielsweise im Baubereich, die eine technische 

Ausbildung oder ein Studium haben. Im Bauhof haben die meisten Mitarbeiter_innen eine technische 

Ausbildung oder eine andere Spezialisierung wie beispielweise Gärtner_innen. Im Jugendbereich gibt es 

oft Sozialpädagog_innen, die besonders gut auf junge Menschen eingehen können. 

Was macht die Verwaltung? 

Die Aufgaben der Gemeindeverwaltung sind durch die Beschlüsse des Gemeinderats und die Gesetze 

vorgegeben. Es reicht nicht aus, dass der Gemeinderat Beschlüsse fasst. Diese müssen auch in die Tat 

umgesetzt werden. Darum kümmert sich die Gemeindeverwaltung. 
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Sie unterstützt den Gemeinderat bei seiner Arbeit. Dazu stellt sie den Gemeinderät_innen Unterlagen 

zur Verfügung und bringt auch selbst Vorschläge in den Gemeinderat ein, was dieser beschließen soll. 

Weiter hat die Verwaltung all die Einrichtungen zu betreiben, die für das Leben in der Gemeinde 

erforderlich sind, etwa Schulen, Kindergärten, Spielplätze, Straßen und die Wasserversorgung.  

Zudem muss die Kommunalverwaltung Aufgaben für den Staat wahrnehmen, etwa Personalausweise 

ausstellen. Diese Aufgaben nennt man Pflichtaufgaben. Ergänzend kommt je nach Kommune ein Katalog 

freiwilliger Aufgaben dazu. 

Schließlich ist die Gemeindeverwaltung Ansprechpartnerin für die Bürger_innen in allen 

Verwaltungsfragen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Weitere Informationen erhalten Sie hier: 

www.fes-online-akademie.de/kommunalpolitik 

http://www.fes-online-akademie.de/kommunalpolitik

