Bezirksamt B E R L I N
Treptow-K&penick

Anforderungsprofil Stand: 08/2025
Bearbeitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren sowie Sachbearbeitung | Ersteller/in: BB 5
im Biirgeramt (Schwerpunkt Backoffice) (BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Amt fiir Biirgerdienste
Bereich: Fachbereich Biirgerdmter
Kapitel: 3500

Titel: 42801

Planstellennummer: 50060484

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Bearbeitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren bei Verstéf3en gegen das Personalaus-
weisgesetz und das Bundesmeldegesetz sowie Sachbearbeitung im Biirgeramt in All-
zustdndigkeit einschlief3lich Backoffice und mobiles Biirgeramt

A8, EG 9a TV-L

Durchfiihrung von OWiG-Verfahren wegen Verstof3en nach § 32 Personalausweisgesetz sowie

§ 54 Bundesmeldegesetz, dabei insbesondere

e Erfassung und Priifung der eingehenden OWi-Anzeigen auf &rtliche und sachliche Zusténdig-
keiten sowie Verjahrungsfristen

e Bei Verdacht einer Straftat Priifung und ggf. Vorbereitung einer unterschriftsreifen Entschei-
dung liber die Abgabe an die Staatsanwaltschaft fiir die Fachbereichsleitung

e Priifung:

- der Erfillung der Tatbestandsmerkmale und Vorwerfbarkeit
- des Vorliegens von Tateinheit oder -mehrheit
- auf Wiederholungstaterschaft

« schriftliche und miindliche Anhérung von Betroffenen, Priifung der Glaubwiirdigkeit der Ein-
wdande (Beweislage) sowie Zeugenvernehmung

e Priifung und Entscheidung im Rahmen des Entschlief3ungsermessens iiber Einleitung, Verfol-
gung und Einstellung eines Bu3geldverfahrens (Opportunitatsprinzip)

e Erstellung von Buf3geldbescheiden und Entscheidung liber die Hohe des Bufigeldes unter Be-
achtung der gesetzlichen Hochstgrenze und unter Beriicksichtigung der Bedeutung der OWi,
der Schwere der Tat, ggf. der wirtschaftlichen Verhdltnisse des Betroffenen

¢ Festsetzung und Geltendmachung von Gebiihren und Auslagen

« Erteilung von schriftlichen Verwarnungen auch mit Verwarnungsgeld und Entscheidung iiber
die Hohe des Verwarnungsgeldes unter Beachtung der gesetzlichen Hochstgrenze

« Schriftwechsel mit Rechtsanwdalten und anderen Verteidigern einschlieflich Priifung von Ver-
tretungsvollmachten (Verbot der Mehrfachverteidigung, Zuriickweisung eines Verteidigers)

» Bearbeitung von Antrdgen auf Akteneinsicht

» Entscheidung iiber die Anerkennung der Hohe von notwendigen Auslagen von Rechtsanwdalten
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o Priifung der Sach- und Rechtslage bei Einlegung des Einspruches oder ggf. bei Beantragung
gerichtlicher Entscheidung

e Bei Zuriickweisung des Einspruchs: Verteidigen der Erstentscheidung in Form eines Abschluss-
vermerkes und Aktenabgabe an das Amtsgericht

e Wahrnehmung von Zeugenpflichten vor Gericht (fachliche Aussagen zum Sachverhalt)

e Bei Abhilfe des Einspruchs: Aufhebung bzw. Anderung des bestehenden BuBgeldbescheides
(Einzelfallentscheidung)

o Priifung und Entscheidung iiber Antrdge auf Wiedereinsetzung in den vorherigen Stand

¢ Vollstreckung der Buf3geldbescheide einschl. der Androhung von Erzwingungshaft gegeniiber
dem/der Schuldner/in und ggf. Beantragung der Anordnung beim Amtsgericht

e Kontrolle und Uberwachung der Einzahlungen

e Erfassung der Sollstellung in der Rechnungswesensoftware (zzt. MACH)

e Entscheidung liber die Einleitung von Vollstreckungsverfahren (bei Nichtzahlung)

e Bearbeitung von Uberzahlungen

e Anordnung von Vollstreckungen

e Vorbereitung von Entscheidungen liber Antrage auf Zahlungserleichterungen (Vereinbarung
von Stundungen) unter Beriicksichtigung der wirtschaftlichen Verhaltnisse der Betroffenen und
entsprechender schriftlicher Zahlungsvereinbarungen (Schlusszeichnung durch Amtsleitung)

o Veranlassung und Vorbereitung einer befristeten bzw. unbefristeten Niederschlagung sowie
ggf. eines Erlasses der Forderung (Schlusszeichnung durch Amtsleitung)

e Berechnung von Verjahrungs-, Monatsfristen (Vollstreckungsverjdhrung)

Sachbearbeitung Biirgeramt

e Personaldokumente (Reisepass, vorldufiger Reisepass, Personalausweis, vorléufiger Personal-
ausweis, Verlustanzeigen, Ausbefreiung)

e Meldeangelegenheiten (An-, Ab-, Ummeldung, Ausstellung von Meldebescheinigungen,
Staatsangehorigkeitswechsel, Eintfragung von Personenstandstatbestdnden, Pflege des Mel-
deregisters, Auskiinfte an Behdrden und Privatpersonen aus dem Melderegister)

e Kfz-Angelegenheiten

o Fiihrerscheinangelegenheiten

¢ Antrdge auf Bundeszentralregister- und Gewerbezentralregister-Ausziige

e Beglaubigungen

o Ausldnderangelegenheiten

e Ermittlung von Lebenssituationen, Anspruchsvoraussetzungen und Handlungsnotwendigkeiten,
Entwicklung erforderlicher Schritte

o fachliche Beratung beziiglich der Wahrnehmung von Anspriichen und Mitwirkungspflichten
einschliefllich Priifung der Anspruchsvoraussetzungen

e qualifizierte Beratung im Zusammenhang mit der Antragsstellung

e Priifung der Unterlagen auf Vollstandigkeit und Klarung der Zustandigkeiten

e Vermittlung von Terminen mit Fachdmtern

e Beratung und Vermittlung gezielter Hilfeleistungen freier Trager, Organisationen und anderer
Behorden

e Beratung und Antragsannahme in Wohngeldangelegenheiten, WBS, Bildung und Teilhabe

e Beratung zu Erziehungsgeld/Elternzeit

e Antragannahme, Ausgabe und allgemeine Information am Infotresen mit dem Mobilen Biir-
geramt und im Backoffice

Mitarbeit bei der Vorbereitung, Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen,
Volksbegehren/ Volksentscheide
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Formale Anforderungen

Beamte:

Erfiillung der lautbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das 2. Ein-
stiegsamt der 1. Laufbahngruppe des allgemeinen Verwaltungs-
dienstes

Tarifbeschdaftigte:

abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder einer vergleichbaren

Ausbildung und gleichwertigen Kenntnissen und Fahigkeiten oder
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

Das Sachgebiet erfordert eine mehrmonatige Einarbeitung

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Spezielle Fachkenntnisse

- Kenntnisse des Personalausweisgesetzes (PAuswG), des Passge-
setzes (PassG), des Bundesmeldegesetzes (BMG) und des Aufent-
haltsgesetzes (AufenthG) einschlielich der dazu erlassenen Vor-
schriften

- Griindliche und umfassende Kenntnisse des Gesetzes iiber Ord-
nungswidrigkeiten (OWIG)

- Kenntnisse der Strafprozessordnung (StPO), des Strafgesetzbu-
ches (StGB), des Jugendgerichtsgesetzes, der Richtlinien fiir das
Strafverfahren und das BuBBgeldverfahren (RiStBV)

- Vertiefte Kenntnisse des Gesetzes liber das Verfahren der Berliner
Verwaltung  (VwVIGBIn), des Verwaltungsverfahrensgesetzes
(VWVIG), des Verwaltungsvollstreckungsgesetzes (VwVG) sowie des
Verwaltungszustellungsgesetzes (VWZG),

- Kenntnisse der Abgabenordnung (AQ)

- Kenntnisse des Bundeszentralregistergesetzes (BZRG), der Allge-
meine Verwaltungsvorschrift zur Durchfiihrung des Bundeszentralre-
gistergesetzes (BZRGVwV) sowie der Gewerbezentralregisterver-
waltungsvorschrift (GZRVwV)

- Kenntnisse des Straflenverkehrsgesetzes (StVG), der StraBenver-
kehrszulassungsordnung (StVZO) sowie der Fahrzeugzulassungsver-
ordnung (FZV) und der Fahrerlaubnisverordnung (FeV)

- Kenntnisse des Kindschaftsreformgesetzes (KindRG)

- Kenntnisse des Personenstandsgesetzes (PStG) einschliefllich der
dazu erlassenen Vorschriften

- Kenntnisse des Sozialrechts, des Wohngeldgesetzes (WoGG), des
Wohnungsbindungsgesetzes (WoBindG), des Bundeselterngeld-
und Elternzeitgesetzes (BEEG);
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- Kenntnisse des Gebiihrengesetzes (GebG) und der Verwaltungs-
gebiihrenordnung (VGebO)sowie der Gebiihrenordnung fiir Maf3-
nahmen im Straf3enverkehr (GebOSt)

- Kenntnisse der Wahlgesetze des Landes Berlin, des Bundes und
Europas einschliefllich der dazu erlassenen Vorschriften, Gesetz
tiber Volksinitiative, Volksbegehren und Volksentscheid

- Kenntnisse des Biirgerliches Gesetzbuch (BGB)

3.1.2

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

- Kenntnisse des Allgemeinen Zustdndigkeitsgesetzes (AZG)

- Kenntnisse des Allgemeines Gesetz zum Schutz der &ffentlichen
Sicherheit und Ordnung in Berlin (Allgemeines Sicherheits- und Ord-
nungsgesetz - ASOG Bln)

- Kenntnisse der Gemeinsame Geschdftsordnung der Berliner Ver-
waltung - Allgemeiner Teil (GGO | Berlin)

- Kenntnisse des Bundesdatenschutzgesetzes, des Berliner Daten-
schutzgesetzes sowie der EU-Datenschutzgrundverordnung

- Kenntnis der Landeshaushaltsordnung (LHO) und der Ausfiih-
rungsvorschriften zur LHO (AV LHO)

3.1.3

IT-Kenntnisse

- Kenntnisse im Fachverfahren VOIS;

- Kenntnisse im Fachverfahren MACH;

- Kenntnisse im Fachverfahren EurOwiG;

- IT-Grundkenntnisse in der Standardsoftware MS-Office (Word,
Excel, Outlook);

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4

[3]2]1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situatio-
nen in guter Quantitat und Qualitat

e behdlt in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, kom-
plexe Konfliktsituationen) den Uberblick und setzt Prioritéten

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

3.2.2

Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritgten

e sefzt Anderungen zeitnah um und konzentriert sich dabei auf
Schwerpunkte

e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eige-
nen Zustdndigkeitsbereich effizient

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken
und Folgen des Handelns

e setzt das unterstellte Personal sowie die Finanz- und Sachmittel
effizient zur Aufgabenerfiillung ein

e entwickelt strategische Konzepte zur Schwerpunktsetzung beim
Ressourceneinsatz

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

e (ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen

e trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmdflige Entschei-
dungen und steht dafiir ein

3.25

Selbststdndigkeit
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

e Arbeitet aus eigenem Antrieb

e sucht nach Moglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

e greift Anregungen auf und bezieht sie in das handeln mit ein
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Gewichtungen

41321

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unik.aii.onsfahigkeii o olol g
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e wertschdtzt andere und reagiert sachlich
e argumentiert iiberzeugend und verstandlich
e kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und empa-
thisch
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich kons.frukﬁv respektvoll mit ?nderen oyseinonderzuse’r- O . O
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e driickt sich klar, prazise und adressatenorientiert/ adressatin-
nenorientiert aus
e erkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt tragfd-
hige Konfliktldsungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen X | O| 0O (O
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt situationsgerecht
e vertritt das Prinzip des Dienstleisters
e regt kontinuierlich Prozesse zur Optimierung der Dienstleistung
an
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, ] ] X ]
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen
e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Per?ongn mit und oh?e Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange O . O
beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
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3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu de-
ren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden

e erkennt Ausgrenzung und kann Instrumente der Férderung von
Menschen mit Migrationsgeschichte anwenden

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fahigkeit, mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der der
Teamziele beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseiti-
gen Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuar-
beiten.

e akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergeb-
nisse

e berlicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie in das
Ergebnis einflieflen

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

OY  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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Bezirksamt B E R L I N
Treptow-K&penick

Dienstliche Beurteilung von Tarifbeschdftigten

O Regelmafige Beurteilung (Nr. 7.2.5 RDV Personalmanagement)

O Fiihrungskraft, vor dem Ende der befristeten Ubertragung der Funktion
Ll Beurteilung auf eigenen Wunsch
Ll Beurteilung aus besonderem Anlass

Anlass: Wadhlen Sie ein Element aus.

L1 Ich erklare, dass ich mit der Erstellung der dienstlichen Beurteilung einverstanden bin.

Datum / Unterschrift der/des Beurteilten

1 Allgemeine Angaben

1.1 Personalangaben

Familienname, Vorname Geburtsdatum
Aufgabengebiet/ Entgeltgruppe. Personalnummer
Behorde Organisationseinheit

schwerbehindert: [ nein [ ja

Der/Die Schwerbehinderte wurde auf seine/ihre Rechte nach
Nr. 5.10 Verwaltungsvorschriften iiber die Inklusion von Men-
schen mit Behinderung in der Berliner Verwaltung (VV Inklusion
behinderter Menschen) hingewiesen.
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1.2 Beurteilungszeitraum

1.3 Zeitpunkt der im Beurteilungszeitraum gefiihrten Beurteilungsgesprdche

1.4 Beurteiler/in

Erstbeurteiler/in (Name, Amisbezeichnung oder Dienststellung)

Zweitbeurteiler/in (Name, Amtsbezeichnung oder Dienststellung)

2 Grundlage der Leistungsbeurteilung

2.1 Das Anforderungsprofil ist als Anlage 1 beigefiigt

2.2 Hervorzuhebende Sonderaufgaben

Angabe der den Aufgabenbereich der/des Beurteilten prégenden Sonderaufgaben (wie z.B. Spezialauftrége, Mitwir-
kung in Kommissionen, Ausschiissen, Projekt- und Arbeitsgruppen)
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3 Bewertung der Leistungsmerkmale
Die grau unterlegten Einzelmerkmale (Belastbarkeit etc.) sind stets zu bewerten.
Legende:

1- sehr gut (eine Leistung, die die Anforderungen 2 - gut (eine Leistung, die die Anforderungen deut-
in herausragender Weise lbertrifft ) lich tbertrifft)

3 - befriedigend (eine Leistung, die den Anforde- 4 - ausreichend (eine Leistung, die den Anforderun-
rungen voll entspricht) gen mit Einschrankung noch entspricht)

5 - mangelhaft (eine Leistung, die den Anforderun-
gen nicht entspricht)

3.1 Fachkompetenzen (aus dem Anforderungsprofil zu iibernehmen) 1 2 3 4 5

3.1.1 Spezielle Fachkenntnisse I ) (O
- Kenntnisse des Personalausweisgesetzes (PAuswG), des
Passgesetzes (PassG), des Bundesmeldegesetzes (BMG) und
des Aufenthaltsgesetzes (AufenthG) einschlieBllich der dazu er-
lassenen Vorschriften

- Griindliche und umfassende Kenntnisse des Gesetzes Ulber
Ordnungswidrigkeiten (OWIG)

- Kenntnisse der Strafprozessordnung (StPO), des Strafgesetz-
buches (StGB), des Jugendgerichtsgesetzes, der Richtlinien fiir
das Strafverfahren und das BuBgeldverfahren (RiStBV)

- Vertiefte Kenntnisse des Gesetzes iliber das Verfahren der
Berliner Verwaltung (VwVfGBIn), des Verwaltungsverfahrens-
gesetzes (VwVIG), des Verwaltungsvollstreckungsgesetzes
(VWVG) sowie des Verwaltungszustellungsgesetzes (VWZG),

- Kenntnisse der Abgabenordnung (AQ)

- Kenntnisse des Bundeszentralregistergesetzes (BZRG), der
Allgemeine Verwaltungsvorschrift zur Durchfiihrung des Bun-
deszentralregistergesetzes (BZRGVwV) sowie der Gewerbe-
zentralregisterverwaltungsvorschrift (GZRVwV)

- Kenntnisse des StraBenverkehrsgesetzes (StVG), der Straf3en-
verkehrszulassungsordnung (StVZO) sowie der Fahrzeugzulas-
sungsverordnung (FZV) und der Fahrerlaubnisverordnung
(FeV)

- Kenntnisse des Kindschaftsreformgesetzes (KindRG)

- Kenntnisse des Personenstandsgesetzes (PStG) einschlief3lich
der dazu erlassenen Vorschriften

- Kenntnisse des Sozialrechts, des Wohngeldgesetzes
(WoGG), des Wohnungsbindungsgesetzes (WoBindG), des
Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetzes (BEEG);

- Kenntnisse des Gebiihrengesetzes (GebG) und der Verwal-
tungsgebiihrenordnung (VGebO)sowie der Gebiihrenordnung
fir MaBnahmen im StraBenverkehr (GebOSt)
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entsprechend zu agieren

- Kenntnisse der Wahlgesetze des Landes Berlin, des Bundes

und Europas einschlief3lich der dazu erlassenen Vorschriften,

Gesetz iiber Volksinitiative, Volksbegehren und Volksentscheid

- Kenntnisse des Biirgerliches Gesetzbuch (BGB)
3.1.2 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse oo |o|ofd

- Kenntnisse des Allgemeinen Zustdndigkeitsgesetzes (AZG)

- Kenntnisse des Allgemeines Gesetz zum Schutz der offentli-

chen Sicherheit und Ordnung in Berlin (Allgemeines Sicher-

heits- und Ordnungsgesetz - ASOG Bln)

- Kenntnisse der Gemeinsame Geschdftsordnung der Berliner

Verwaltung - Allgemeiner Teil (GGO | Berlin)

- Kenntnisse des Bundesdatenschutzgesetzes, des Berliner Da-

tenschutzgesetzes sowie der EU-Datenschutzgrundverordnung

- Kenntnis der Landeshaushaltsordnung (LHO) und der Aus-

fiihrungsvorschriften zur LHO (AV LHO)
3.1.3 IT-Kenntnisse I I I O

- Kenntnisse im Fachverfahren VOIS;

- Kenntnisse im Fachverfahren MACH,;

- Kenntnisse im Fachverfahren EurOwiG;

- IT-Grundkenntnisse in der Standardsoftware MS-Office

(Word, Excel, Outlook);
31.4 Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. ] O O O O
3.15 Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. ] O O O O
3.1.6 Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. ] O O O O
3.1.7 Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. O O O O O
3.2 Persénliche Kompetenzen

» Erlduterung der Begriffe

e stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-

beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er- | [ ] O (0| O

fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen

und neue Kenntnisse zu erwerben

e Wahlen Sie ein Element aus.

e Wahlen Sie ein Element aus.

e Wahlen Sie ein Element aus.
3.2.2 Organisationsfdhigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und oo |o|o0ofd

o Wahlen Sie ein Element aus.

o Wahlen Sie ein Element aus.

o Wahlen Sie ein Element aus.

Stand 07/2024

DB Seite 4 von 10




4 5
3.2.3 Ziel-und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin [l [l
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e Wahlen Sie ein Element aus.
e Wahlen Sie ein Element aus.
e Wahlen Sie ein Element aus.
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu ] O
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen
e Wahlen Sie ein Element aus.
e Wahlen Sie ein Element aus.
e Wahlen Sie ein Element aus.
3.25 Selbststandigkeit
» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen 0| d
aktiv auszufiillen
e Arbeitet aus eigenem Antrieb
e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbes-
sern
e greift Anregungen auf und bezieht sie in das handeln mit
ein
3.2.6 Klicken Sie hier, um etwas zu ergdnzen. Ol o
P Klicken Sie hier, um eine Beschreibung einzugeben.
o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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3.3

Sozialkompetenzen

331

Kommunikationsfdahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o Wahlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

BN

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben

o Wahlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

SHEhE)

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen

o Wahlen Sie ein Element aus.

® Wahlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.3.4

Diversity Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrations-
geschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chro-
nischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden
Umgang zu pflegen.

o Wahlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.
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SIGIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu
behandeln.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.3.6

Teamfdhigkeit

» Fadhigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der
der Teamziele beizutragen, d.h. unter Berlicksichtigung der
gegenseitigen Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert
zusammenzuarbeiten.

e akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Er-
gebnisse

e beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie
in das Ergebnis einflie3en

3.3.7

Klicken Sie hier, um etwas zu ergdnzen.
P Klicken Sie hier, um eine Beschreibung einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3.3.8

Klicken Sie hier, um etwas zu ergdnzen.
P Klicken Sie hier, um eine Beschreibung einzugeben.

o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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4 Leistungsbeurteilung

Erstbeurteiler/in

Begriindung der Gesamteinschdatzung:

Bewertung nach Bewertungsskala:

Weitere Feststellungen:

Zweitbeurteiler/in

Der Leistungsbeurteilung wird zugestimmt: Ol ja [ nein

Ggf. abweichende Bewertung; Begriindung:

5 Befdhigungseinschdtzung

Die Aussagen zur Befdhigung umfassen die gezeigten Fahigkeiten und Kenntnisse, die nicht im Anforde-
rungsprofil aufgefiihrt sind und fiir die dienstliche Verwendung und berufliche Entwicklung von Bedeutung
sein kdnnen (Beispiele: Gruppenarbeitstechnik, Fiihrungsfahigkeit oder Methodenkompetenz). Sie entfallen,
wenn die beobachteten Kenntnisse und Fahigkeiten bereits im Anforderungsprofil enthalten sind. Die F&hig-
keiten (beobachtbare Verhaltensweisen) sind ndher zu beschreiben. Die fehlende Einsch&tzung von Merk-
malen bedeutet nur, dass sie nicht beobachtet werden konnten, jedoch nicht, dass sie nicht vorhanden
sind.

Erstbeurteiler/in

Verbale Beschreibung der Potentiale (aufer Fiihrung):
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Verbale Beschreibung der Fiihrungspotentiale:

Zweitbeurteiler/in

Der Befdhigungseinschdtzung wird zugestimmt: U ja

[ nein

Ggf. abweichende Einschdtzung; Begriindung

6 Sonstiger Inhalt dienstlicher Beurteilungen

7 Wiinsche der/des Beurteilten fiir den weiteren Einsatz

Erstbeurteiler/in Zweitbeurteiler/in
Ort, Datum / Unterschrift Ort, Datum / Unterschrift
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8 Ggf. Anhorung der Schwerbehindertenvertretung nach § 178 Abs. 2 SGB IX

Name Datum

9 Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 2 LGG

Name Datum

10 Mitwirkung der Personalvertretung nach § 90 Nr. 7 PersVG

Name Datum

11 Eroffnung

Eine Durchschrift/Kopie dieser Beurteilung wurde mir am ausgehdndigt.

Der/Die Erstbeurteiler/in hat diese Beurteilung mit mir am erortert,

(ggf.) Der/Die Zweitbeurteiler/in und der/die Erstbeurteiler/in haben diese Beurteilung mit mir am

erortert.

Von der Beurteilung Kenntnis genommen:

Ort, Datum Kenntnisnahme des/der Beurteilten durch Unterschrift
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