Polizei Berlin

BERLIN | ¥}

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemal AV BAVD)

Profil-Nr. 3039-24-34 Gultig ab: 18.03.2024

Bezeichnung des Ar-

beitsgebietes: Sachbearbeiter/in Vollstreckung

Dienststelle(n): Dir E/V Abt. V BGSt 24
Amtsbezeichnung(en): PHS/PHSIn
Besold./Vergitungen: A8

Verbleib bei: Dir E/V St 31

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(gof. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Bezeichnung des Aufgabengebiets/Funktion

Sachbearbeiter/in Vollstreckung

2) Aufgaben/Tatigkeiten (Kurzbeschreibung)

¢ Entgegennahme, Verwahrung und Aushéndigung der Fihrerscheine sowie Festlegung der Fahrver-
botsfrist

¢ Aufforderung zur Fiihrerscheinabgabe

¢ Weiterleitung von Gnadengesuchen

¢ Erwirkung von Beschlagnahmeanordnungen

¢ Behandlung auslandischer Fuhrerscheine (Eintrage, ggf. amtliche Verwahrung)

¢ Prufung der Fuhrerscheine auf Echtheit, Gultigkeit und der Fahrerlaubnisklassen mit Einschaltung
LKA

¢ Abgabe von Vorgangen an die Justiz bei Straftatverdacht (Fahren ohne Fahrerlaubnis, falsche eides-
stattliche Versicherung, Verstol gegen das Pflichtversicherungsgesetz)

¢ VVorbereitung bei der Abgabe von Vorgangen zur Priifung von Fahrtenbuchanordnungen an LABO Il
B bzw. bei fuhrerscheinrechtlichen MalRnahmen an LABO Ill C

¢ selbstandiger Schrift- und Aktenverkehr mit Betroffenen, Rechtsanwalten, Polizeidienststellen, Gerich-
ten, StraRenverkehrs- und Justizbehérden

¢ Prufung von Posteingangen auf zulassige/unzulassige Rechtsbehelfe

¢ Erkennen und Weiterleiten von Einspriichen/Wiedereinsetzungsantragen/ Antragen auf gerichtliche
Entscheidungen mit Nebenfolge Fahrverbbot

¢ Erkennen und Weiterleiten von Dienstaufsichtsbeschwerden

¢ VVorbereitung von Fahndungsersuchen

e Vorbereitung von Uerwachungsersuchen

¢ Bearbeitung und Weiterleitung von Schadensersatzforderungen bei Fiihrerscheinverlustanzeigen

¢ Einholung von Auskiinften aus dem Auslanderzentralregister, der Haftdatei und von der Fuhrerschein-
stelle

e Bearbeitung von nicht zustellbaren Zahlungsaufforderungen und Mahnungen bei rechtskraftigen Bul3-
geld- und Kostenbescheiden

¢ Bearbeitung von Sammelvollstreckungsersuchen der Finanzamter

¢ selbstéandige Entscheidung tber Antrage auf Ratenzahlung, Bewilligung von Sammelratenzahlungen

e Zahlungs- und Forderungstiberwachung

¢ Beantragung von Erzwingungshaft nach 88 96 und 98 OWIiG

¢ Entscheidung Uber Niederschlagungen (8 95 OWiG, § 59 LHO)

e Mitarbeit in den Haushaltsstellen; 0532/11201/183, 11201/000, 11201/181 und 119, 9405/10055/00;
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Rechtsanwaltstitel 52601/213

e Scheckbearbeitung

¢ Fertigung von Verrechnungen innerhalb der Bul3geldstelle bei besonderen Sachverhalten (offene For-
derungen)

¢ VVorbereitung fur die weitere Bearbeitung der taglichen Einzahlungsbelege sowie Klarungsgesprache
mit der LHK

e Uberpriifung und Bearbeitung von BuBgeldeinziehungen (Kontoausziige)

¢ Ablage von erfassten Einzahlungsbelegen

¢ Prifung und Klarung der Suchvorgange aus den Sachgebieten

¢ Durchftihrung von Rickzahlungen und Umbuchungen tber pmOWI und ProFiskal

¢ Verwaltung der Sicherheitsleistungen

e telefonische und schriftliche Klarung von Einzahlungen mit dem Betroffenen

¢ Bearbeitung der taglichen Belegabgabe und der Lastschriften (Zahlungsanzeigen der Landes-
hauptkasse)

¢ Bearbeitung von Rechtsanwaltskosten/Vollstreckungskosten/ Akteneinsichtsgebihren

¢ Abrechnung der Einnahmen aus Anzeigen der Bezirksdmter und Fertigung der Auszahlungsanord-
nungen

3) Besonderheiten

e besonderer Arbeitsdruck durch stetig steigendes Arbeitsaufkommen
¢ die gesamte Sachbearbeitung findet ausnahmslos an einem Bildschirmarbeitsplatz statt

4) Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis

Unterschrifts- und Anordnungsbefugnis im Rahmen der Zustandigkeiten

2. Formale Anforderungen

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir Beamte des mittleren nichttechnischen
Dienstes der allgemeinen Verwaltung bzw. der Laufbahngruppe 1 (Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst)

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen:
4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = erforderlich

3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Fach- und Rechtskenntnisse 4 3 2

e Kenntnisse des StralRenverkehrsgesetzes StVG) und des Ordnungswidrigkeitenrge-
setzes (OWIG); insbesondere im Mahn- und Vollstreckungsverfahren, der Strafl3en-
verkehrsordnung (StVO), der Stral3enverkehrszulassungsordnung (StvVZO), der
Fahrzeug-Zulassungs-Verordnung (FZV) sowie der Fahrerlaubnis-Verordnung (FeV)

¢ Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht , des Verwaltungszustellungsgesetzes

Seite: 2




Polizei Berlin

BERLIN

L

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemal AV BAVD)

Profil-Nr. 3039-24-34 Gultig ab: 18.03.2024

(VWZG), der BuRgeldkatalog-Verordnung (BKatV), der Landeshaushaltsordnung
(LHO) sowie der Ausfihrungsvorschriften zur Landeshaushaltsordnung (AV LHO),
des Verwaltungsverfahrensgesetzes (VWVfG)

¢ Grundkenntnisse im Straf- und Prozessrecht, Burgerliches Gesetzbuch, Grundzlige
des Jugendgerichtsgesetzes und des Berliner Datenschutzgesetzes

¢ Kenntnisse der GGO | und des Tatbestandskataloges fiir Verkehrsordnungswidrig-
keiten

¢ Fachkenntnisse Uber das Buchungssystem

3.1.2 weitere Kenntnisse 4

¢ Kenntnisse uber die Anwendung der IT-Standardsoftware sowie Kenntnisse des
BOWI 21-Verfahrens und der ProFiskal-Software

¢ Aufbau und Organisation, einschlie3lich der Zustandigkeiten der gesamten Polizei-
behorde

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4
= Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e erflillt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, vorubergehend erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

¢ halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen

e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegenliber interessiert und aufgeschlos-
sen

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

o erfasst die Bedeutung von Informationen und nutzt diese fiir die eigene Aufgabener-
ledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.

¢ setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

o erledigt die Ubertragenen Aufgaben grundlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4

= Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlnschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt sich klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen Arbeitsschritte
e setzt die zur Verfiigung stehenden Ressourcen angemessen ein
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e bezieht klare Standpunkte und kann diese anderen gegenuber vertreten

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2

» F&ahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver- X
antwortung zu Gbernehmen.

e entscheidet sach- und situationsgerecht
e entscheidet rechtzeitig und eigenstéandig innerhalb der Zustéandigkeit
e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wéagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen

ab
3.2.5 Belastbarkeit 4 3 2
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu agieren X
. zeigt sich in Stressituationen ruhig und besonnen und behalt den Uberblick
. halt das Leistungsniveau auch unter Druck Uber eine langere Zeit aufrecht

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbhezogen auszutauschen. X

o driickt sich schriftlich/mandlich klar und verstandlich aus

¢ hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und raumt ihnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

¢ kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und Gberzeugend

e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfiihlsam

3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X
und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige L6-
sungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen
¢ geht auf andere ein, berlicksichtigt deren Meinungen/ Interessen
¢ verhalt sich kompromissbereit
e bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Lésungen und Wege zu finden
3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4 3 2

= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kundenkreis X
zu begreifen.

o versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein
¢ informiert und berat sach- und fachgerecht
¢ halt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zigig
¢ verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen
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3.3.4 Diversity-Kompetenz 4 3 2
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich X
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-

nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bertcksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

¢ berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskriminierungserfahrungen

o toleriert Menschen in ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegenuber aufgeschlossen

¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

¢ achtet auf einen diskriminierungsfreien Umgang

¢ zeigt Offenheit gegeniiber unterschiedlichen Lebensweisen sowie unterschiedlichem
Leistungsvermogen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4 3
» umfasst die Fahigkeit gemalf’ § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MalRBnhahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berticksichtigen zu kon-

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschich-

te entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden

sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

XN

¢ hat Kenntnisse Uber die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile und Erfah-
rungen von Menschen mit Migrationsgeschichte und beriicksichtigt diese

e ist offen und respektvoll gegenliber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

e berticksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.4 Fuhrungskompetenzen

entfallt
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