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Stand: 20. August 2026
Anforderungsprofil Ersteller/in: Frau Schweighoefer
(BearbeiterZ): BiD P

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschdftsbereich Soziales, Arbeit, Gesundheit und Biirger-

dienste

Amt fiir Birgerdienste

Gruppenleitung - Standesamt

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

Leitung einer Arbeitsgruppe im Standesamt als Standesbeamtin/Standesbeamter mit fachlicher
Grundsatzbearbeitung

Bearbeitung von Grundsatzangelegenheiten zur fachlichen Unterstiitzung der standesamtlichen
Tatigkeit im Fachbereich, hier insbesondere:

Selbststandige Interpretation von Grundsatzentscheidungen und Gesetzen sowie héchstrichterli-
cher Rechtsprechungen fiir den Fachbereich, dabei kontinuierliche fachliche Analyse und Aufar-
beitung der Ergebnisse von Rechtsprechungen aufgrund der Anwendung verschiedener Rechts-
ordnungen im internationalen Privatrecht, insbesondere bei Fragen der Abstammung, im Eltern-
Kind-Verhdltnis, der Namensfiihrung und bei der Staatsangehdrigkeit sowie der hinkenden Na-
mensfiihrung, dabei Wiirdigung ausldndischer Normen sowie Zusammenstellung von Informatio-
nen liber Folgeanliegen der Lebenslage

Wiirdigung von Rechtsgeschaften als konkludente Handlungen

Erarbeitung von Arbeitshinweisen fiir die Standesbeamten im Umgang mit Nachbeurkundungen
Erarbeitung von fachlichen Hinweisen zur Auslegungspraxis bei der Priifung und Entscheidung
bei Beurkundungen von Personenstandsfdllen beziiglich des gelebten Rechtes

Zeitnahe inhaltliche Auswertung von Fachaufsatzen, Fachartikeln, Kommentaren, Rundschreiben
als Arbeitsgrundlage aller Dienstkrafte des Fachbereiches

Fachliche Vorbereitung von Dienstbesprechungen und Schulungen

Fachliche Einarbeitung von neuen Standesbeamtinnen und Standesbeamten

Priifung und Beurkundung des Personenstandes

Priifung der Ehefdhigkeit

Beurkundung von Geburts- und Sterbefdllen im In-und Ausland

Beratung in personenstandsrechtlichen Fragen

Identitat der Beteiligten priifen, Beweiskraft der Urkunden entscheiden

Auslandische Entscheidung in Ehesachen priifen

Durchfiihrung von EheschlieBungen, dabei insbesondere vorliegende Unterlagen sichten, Na-
mensfiihrung der Ehegatten kléren, EheschlieBung durchfiihren, Beurkundung vornehmen und

Mitteilungen priifen
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Fiihrungsaufgaben:

Sonstiges:
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EheschliefBung bei lebensgefdhrlicher Erkrankung (Nottrauungen) umfasst auch Nottrauungen
Fortfiihrung des Personenstandsregisters, dabei insbesondere Folgebeurkundungen vornehmen
Identitatsnachweis priifen, Wirksamkeit der eingegangenen Beurkundung priifen, Beweiskraft der
Urkunden entscheiden, Auskunft aus Registern und Sammelakten erteilen sowie Urkundenaus-
stellung aus Registern und Archiven

Priifung und Durchfiihrung von Berichtigungen der Register

Eintrage im elektronischen Register nacherfassen

entwickelt Strategien und Visionen fiir das Team

plant und koordiniert das Personal innerhalb des Verantwortungsbereiches unter Beachtung der
Dienstvereinbarungen im Einvernehmen mit der Fachbereichsleitung

fihrt, berdt und unterstiitzt die Mitarbeitenden des Teams im Rahmen eines modernen Personal-
managements

wendet einzelne Personalmanagementinstrumente (Mitarbeitendengespréche, Jahresgespra-
che, Beurteilungsgesprache, Beurteilungen, u.a.) an

leitet gezielte und bedarfsorientierte Personalentwicklungsmafinahmen ein

vereinbart Leistungsziele und kontrolliert die Erreichung regelmdflig

kontrolliert die Aktenfiihrung, Aktenbearbeitung und Fristeinhaltung der Mitarbeiter/innen,

flihrt regelmaBige Mitarbeitenden-Besprechungen zur Auswertung fachlicher und organisatori-
scher Angelegenheiten durch

trdgt Verantwortung fiir die regelméafigen Mitarbeitenden-Belehrungen zu den Vorschriften des
Arbeits- und Brandschutzes und weiterer Vorschriften

ist verantwortlich fiir die korrekte Flihrung der Zeitstatistik und Mengenerhebung

vertritt den Fachbereich in Abwesenheit der Fachbereichsleitung in verschiedenen Sitzungen
(u.a. im Amt, bei der zusténdigen Senatsverwaltung, bei anderen Behérden)

erstellt Beurteilungen fir die Mitarbeitenden im Verantwortungsbereich (Erstbeurteiler/in)
erstellt Statistiken und wertet diese regelmdfig aus

vertritt die Interessen des Bezirkes in bezirksiibergreifenden Arbeitsgruppen

ist erste Beschwerdeinstanz und fertigt Stellungnahmen zu Dienstaufsichtsbeschwerden und Peti-
tionen

Gelderhebung und -verwaltung fiir Einnahmen
Dienstsiegelfiihrung

Mitarbeit im Bezirkswahlamt
Bildschirmarbeitsplatz

Flihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019): 4

Unterstellte Mitarbeitende: 13
Stellenzeichen: Stand GU L/ Stand ES L
Bewertung des Aufgabengebietes: A11/EG 11 TV-L
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Text GVPL:
Gruppenleitung Standesamt

Leitung einer Arbeitsgruppe im Standesamt als Standesbeamtin/Standesbeamter mit fach-
licher Grundsatzbearbeitung; Bearbeitung von Grundsatzangelegenheiten zur fachlichen
Unterstiitzung der standesamtlichen Tatigkeit im Fachbereich, Fachliche Vorbereitung von
Dienstbesprechungen und Schulungen, Fachliche Einarbeitung von neuen Standesbeamtin-
nen und Standesbeamten, Planung und Koordination des Personaleinsatzes in Abstimmung
mit der Fachbereichsleitung, Fiihrung der Mitarbeiter/innen im Rahmen eines modernen
Personalmanagements, Priifung und Beurkundung des Personenstandes, Durchfiihrung von
EheschliefBungen, Fortfiihrung des Personenstandsregisters, Erstellung von Statistiken;
Gelderhebung fiir Einnahmen, Mitarbeit im Bezirkswahlamt; Dienstsiegelfiihrung; Bild-
schirmarbeitsplatz

Formale Anforderungen

Beamtinnen/Beamte:
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschaftigte :

abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-
richtungRechtswissenschaft

O

O

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:

Unabdingbar sind vertiefte Fachkenntnisse und umfangreiche praktische Erfahrungen im Stan-
desamtswesen, die im Rahmen einer mehrjéhrigen Berufspraxis (mindestens vier Jahre) als Standes-
beamt:in erworben wurden.

O
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl und 4 3 2 1
Tiefe)?

3.11 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen des deutschen und internationa- D D D

len Personenstands-, Ehe-, Kindschafts- und Namensrechts sowie des Re-
gisterrechts

e kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachgebieten sicher aus

setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
o (iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststdndig
e hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.2 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht D D D

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B. Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-
Datenschutzgrundverordnung

¢ wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.3 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse D D D

e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an

e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um
e beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmungen
e bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher

3.14 Allgemeine Kenntnisse der Grundlagen und Methoden der Fiihrungstatig- D D D
keit

¢ kennt die Grundlagen der Verwaltungsmodernisierung und Instrumente

der Personalfiihrung

o verfligt iber Kenntnisse der Organisations- und Personalentwicklung

e wendet Instrumente der Personalfiihrung und des Gesundheitsmanage-
ments an

o verfiigt Uber Kenntnisse des Tarif- und Dienstrechts sowie damit zusam-
menhdngender Rechtsgebiete (AGG, LGG, PersVG; SGB IX, PartIntG)

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 9



i | BERLIN | 3

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

e Arbeitsleistungen /-qualitat bleiben auch unter Termindruck und bei
hohen Arbeitsmengen konstant

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und halt Wissen auf dem neues-
ten Stand und wendet dieses an

3.2.2 Organisationsfdhigkeit 1 O O

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

e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein

e geht bei der Analyse von Problemen /Ursachen systematisch und
strukturiert vor und entwickelt neue Lésungsalternativen

e praktiziert und férdert teamorientiertes Arbeiten

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung ] HEEN

» Fadhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen {iberzeugend und
nachvollziehbar

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e fasst Ergebnisse zusammen und formuliert Zwischenergebnisse / Mei-
lensteine

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| D D

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e  trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafir

e  setzt Prioritdten im Entscheidungsprozess

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 9
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

e bereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher

e fordert zu Riicksprachen auf

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e respektiert und interessiert sich fiir die ldeen und Meinungen anderer

e frdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Of-
fenheit geprdgten positiven Arbeitsatmosphdre bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e istin der Lage, Sachverhalte verstandlich (kundenfreundlich) und nach-
vollziehbar zu erlgutern

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, Uberprift und handelt

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| |:| D

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

¢ wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungser-
fahrungen

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und

wirkt diesen entgegen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 9
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die F&higkeit, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e Dberlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwin-
den

e istin der Lage, Probleme und Konflikte zu erkennen und zu |8sen, die
sich aus kulturellen Unterschieden und Herkiinften ergeben

[l

O X | O

3.4

Fiihrungskompetenzen

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

» Erlduterung der Begriffe

e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3 2 1

3.4.1

Strategische Kompetenz

» Fadhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Ge-
samtinteressen zu finden.

o iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklun-
gen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e bezieht gesellschaftliche Entwicklungen in Planungen ein

e plant und durchdenkt Sachverhalte ganzheitlich und vorausschauend

e  setzt Prioritaten

[l

OO X

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fadhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen
der Beschdftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpilichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaf-
tigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team
und sorgt fiir die Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feed-
back

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und
beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und
4 Satz 1 und 2 SGB IX

e  kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie -
maf3nahmen

e sorgt fiir die Implementierung eines nachhaltigen Mitarbeiter:innen-,
Work-Life-Balance-, gesundheitsorientierten Fiihrungsverhaltens (z.B.
Jahresgesprache, PM-Konzept, Gesundheitskonzept, BEM)

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung
aktiv Einfluss

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz |:| |:| |:|
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Star-
ken und Grenzen realistisch einzusch&tzen sowie sich persénlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.
o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe
e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil
e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
e greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in ihr/sein
Handeln ein
e zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Problemlésungen
3.4.4 Innovationskompetenz D D D
» Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderun-
gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.
e initilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf
in Frage
e bezieht Mitarbeiter:innen in Verdnderungsprozesse ein
e steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Veran-
derungen aufgeschlossen gegeniiber (Digitalisierungsfahigkeit)
3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auflen
iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
auf3erhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle

Beteiligten entstehen.

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach au-
Ben

e organisiert und pflegt informelle, bereichsiibergreifende Zusammen-
arbeit

o pflegt Kontakte nachhaltig

e richtet die Dienstleistungserbringung an den Leistungsempfdnger:in-
nen aus

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 9 von 9



