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Abteilung Biirgerdienste und Soziales
Amt fiir Birgerdienste

Fachbereich Biirgeramt

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

Hauptsachbearbeitung mit Leitungsassistenz im Biirgeramt:

- stellvertretende Standortleitung in Abwesenheitszeiten
- Sachbearbeitung in Allzustdndigkeit in den o. g. Fachgebieten gem. BAK E8/A8

- Klarung schwieriger, fiir die Sachbearbeitung nicht eigenstdndig l6sbarer Einzelfélle sowie
Beschwerdeinstanz in der Funktion als Ebene zwischen Sachbearbeitung und Leitung

- Bearbeitung gesperrter Datensdtze (Auskunftssperren), die nicht durch die
Sachbearbeitung zugdnglich sind

- stellvertretende Zahlstellenleitung

- Bearbeitung der eingehenden Poststiicke und Second-Level fiir das Behérdentelefon 115

- Assistenz der Leitung z.B. bei der Uberwachung der Bestdnde an nachweispflichtigen
Dokumenten, deren ordnungsgemdf3en Verwahrung und Ausgabe am Standort, Erstellen
von Statistiken, fachliche Anleitung der Mitarbeitenden und allgemeine Organisation des
Dienstbetriebes

- Bestellung und Annahme von Ausweisen und Pdssen bei und von der Bundesdruckerei

- Bearbeitung von Auskunftssperren, schwierigen Einzelféllen und Beschwerden
- Krisenmanagement bei Storungen

- Hohes Publikumsaufkommen wdhrend vorgegebener Sprechzeiten bis teilweise 18 Uhr

- Einsatz an allen Biirgeramtsstandorten

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und neuen

Beschdaftigten.
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Bewertung

Entgeltgruppe: 9b TV-L ... [ ] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  entfallt [ ] Bewertungsvermutung
2. Formale Anforderungen:

Gewichtungen
[ ] Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[] Laufbahngruppe 2 [] erstes Einstiegsamt
] des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

(Tarif)beschdftigte:

Mindestanforderungen: Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbil-
dung als Verwaltungsfachangestellte/r, als Fachangestellte/r fiir Biiro-
kommunikation, als Kauffrau/-mann fiir Blirokommunikation

Bewerbende, die iiber die folgenden Kompetenzen verfiigen, werden
aufgrund ihrer Qualifikation im Rahmen des Auswahlverfahrens vor-
rangig beriicksichtigt:

erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/Bachelor) in der
Fachrichtung Offentliche Verwaltung, Public Management/ Public und
Nonprofit-Management, Recht fiir die Offentliche Verwaltung

oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges |l

oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

wiinschenswert: zweijdhrige Berufserfahrung in einem Biirgeramt
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:

1 = erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der Verwal- 2
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2. | Grundlegende Kenntnisse im Personalrecht/-management 2

3.1.3. | Vertiefte Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware (Word, Excel) 3
sowie der einschlagigen Fachsoftware (VOIS, ZMS 2, Hess)

3.1.4. | Vertiefte Kenntnisse im Pass- und Ausweisrecht, Melderecht, Recht der 3
Fahrerlaubnisse, der Kraftfahrzeugzulassung, des Bestattungswesens, im
Ordnungswidrigkeitenrecht, in Ausldnderangelegenheiten sowie des Bun-
des- und Gewerbezentralregisters, Datenschutzbestimmungen und Sozial-
leistungsrecht, Verwaltungsverfahrensrecht

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verédnderten Bedingungen
an

¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen

e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis

e reagiert offen auf (technische) Neuerungen/Veréanderungen und
nimmt diese an
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3.2.2. | Organisationsfahigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
handelt systematisch und strukturiert

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
berlicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus

setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte

Uberpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse

3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen

bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
bezieht alle Beteiligte und zur Verfligung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein

reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance

3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz

>

Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.

stellt Informationen fiir Dritte zur Verfligung

recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf

beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche

arbeitet mit verschiedenen digitalen Werkzeugen und vernetzt
diese
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3.2.6. | Belastbarkeit 4
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agie-
ren.
e reagiert iiberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient
e bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen
e geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
3.2.7. | Zuverldassigkeit und Loyalitat 2
» Fdhigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflich-
tungen, Regeln, Termine exakt einzuhalten, sowie die Fahigkeit,
sach- und emotionsverankert, andere Personen und Interessen zu
achten.
e ist gegenliiber Fiihrungskraften offen und kooperationsbereit
e identifiziert sich mit den Dienstleistungen und vertritt diese mit
Uberzeugung
o verfligt Uber eine hohe Arbeitsdisziplin und ein ausgeprdgtes
Pflichtgefiihl
o st vertrauenswiirdig
3.3. Sozialkompetenzen
3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit 3
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e geht auf andere zu/sucht das Gesprdch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir
e Gufdert sich schriftlich und mindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
e |dsst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
o kommuniziert das eigene Handeln transparent
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3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch

sucht den Austausch, nutzt und pflegt Netzwerke innerhalb und au-
f3erhalb der Verwaltung

akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en

3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

nutzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen M6g-
lichkeiten kundenorientiert

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich
und aufgeschlossen

geht auf die Anliegen der Kundinnen und Kunden ein und greift de-
ren Anregungen auf

3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschét-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen
vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte sowie Beschdftigte
mit eingeschrdnkter Leistungsfdhigkeit, Mobilitat und Sinneswahr-
nehmung in vollem Umfang und setzt sich fiir ihre Teilhabe und
Férderung ein

erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen so-
wie Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert diese und
leitet diskriminierungsfreie Handlungen ab
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3.3.5.

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

berlicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiose Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

reflektiert die eigenen Denkmuster und Pradgungen

3.3.6.

Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

3.3.7.

Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L6-
sungen anzustreben.

erkennt frithzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und 6sungsorientiert aus

moderiert den Konfliktldsungsweg

sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung

sucht nach Konfliktlésungen und tragfdhigen Kompromissen
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3.3.8. | Kritikfahigkeit 2
» Fdhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als

Chance zu betrachten.

e fordert Feedback ein, l&sst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander

e Quflert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich

o reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten und dndert es, wenn
erforderlich

e zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-

schaft
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