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Anforderungsprofil

(Dienstkrafte ohne Fiihrungsverantwortung)

Stand: 05/22, mod. 03/2025

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1 Allgemeine Angaben

1.1  Personalangaben

Dienststelle:

FB Biirgeramt

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abt. Stadtentwicklung und Biirgerdienste
Amt fiir Blirgerdienste

Aufgabengebiet/e:

Sachbearbeitung mit Allzustdndigkeit im Biir-
geramt mit erweiterter fachlicher und organisa-
torischer Entscheidungsbefugnis

Bewertung:
A9s bzw. Entg.Gr. E9a

1.2 Beschreibung des Arbeitsgebietes

o

o O O O O ©O

Aufgaben:

1. | (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung mit Allzustdndigkeit im Biirgeramt mit erweiterter fachlicher und
organisatorischer Entscheidungsbefugnis

e Beratung von Biirgerinnen und Biirger in schwierigen Einzelfdllen

o erste Ansprechperson fiir die Sachbearbeitenden bei der Klarung fachlicher Fragen

e Bearbeitung von Beschwerden durch Kundinnen und Kunden im laufenden
Dienstbetrieb

e fachliche Anleitung und Information der Mitarbeitenden des Biirgeramtes

e Anleitung neuer Dienstkrafte sowie von Nachwuchskraften in Ausbildung und
Praktikum

e Sachbearbeitung in den Bereichen:

Meldewesen
Pass- und Ausweisrecht

Krafttahrzeugzulassung- und Fahrerlaubnisangelegenheiten
Bundeszentralregister und Gewerbezentralregister

Ausldnderangelegenheiten
Fundsachen
Bestattungsangelegenheiten
Bewohnerparkausweis

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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e Zahlstellenverwaltung

e Fiihrung eines Dienstsiegels

e Freigabe von Terminkapazitdten

e Verwaltung von nachweispflichtigen und besonders sicherungsbediirftigen
Dokumenten und Wertgegenstdnden

e Kontrolle und Ubermittlung der Bestellung von Personaldokumenten an die
Bundesdruckerei

Besonderheiten:

o flexibler Einsatz in allen Standorten der Biirgerdmter in Pankow und im Bereich
Frontoffice / Backoffice

e Mitarbeit bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen und
Abstimmungsereignissen; ggf. Teamleitung

e Bereitschaft zum Dienst auch auf3erhalb der reguldren Arbeitszeit und des reguldren
Arbeitsplatzes

e hohes Publikumsaufkommen und umfangreiche Sprechzeiten

Fort-/Weiterbildung:
Wiinschenswert:
- mehrjdhrige Erfahrungen als Sachbearbeitung in einem Biirgeramt

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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Gewichtungen
2. |Formale Anforderungen entfallen hier

Tarifbeschaftigte (m/w/d):

- abgeschlossene Berufsausbildung zur/ zum Verwaltungs-
fachangestellten

oder

- erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang VL |

oder

- abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/-mann fir
Bliromanagement

oder

- abgeschlossene Berufsausbildung als Fachangestellte oder -
angestellter bzw. Kauffrau oder-mann fiir Birokommunikation oder
Biirokauffrau oder -mann

Es kommen auch Bewerberinnen oder Bewerber mit
vergleichbarer Ausbildung in Betracht.

Beamte (m/w/d):
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 (ehemals mittlerer Dienst) des
nichttechnischen allgemeinen Verwaltungsdienstes

3. Bewertung der Leistungsmerkmale

3.1.1

3.1 Fachkompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

e Kenntnisse der Aufbau- und
Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbesondere
des Bezirksamtes Pankow

3.1.2

e Kenntnisse liber die Gesetze der Berliner
Verwaltung und der dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z. B. AZG,
VwVFG, VwVIG Berlin, VWZG)

3.1.3

e Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Foérdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion

L X OO

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.)

3.1.4

e fundierte Kenntnisse in allen relevanten Fachrechtsgebieten
wie Personalausweisgesetz, Passgesetz, Bundes-
meldegesetz, Teilbereiche des Strafienverkehrsgesetzes,
der Straflenverkehrszulassungsordnung und der Fahrer-
laubnisverordnung, des Bundeszentralregistergesetzes und
der dazu erlassenen Verwaltungsvorschriften

3.15

e Kenntnisse in den Bereichen
Ordnungswidrigkeitengesetz, KfZ-Angelegenheiten,
Ausldnderangelegenheiten, Bestattungsangelegenheiten
und BGB (Fundrecht)

3.1.6

e Grundkenntnisse der datenschutzrechtlichen Bestimmungen
(EU-Datenschutzgrundverordnung,
Bundesdatenschutzgesetz, Berliner Datenschutzgesetz)

[]
X

[]
[]

3.1.7

e Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO),
Kassensicherheitsbestimmungen

3.1.8

e Grundkenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung

3.1.9

e Grundkenntnisse im Europa-, Bundes-, Landeswahl- und
Abstimmungsrecht

3.1.10

e Kenntnisse im Umgang mit den
einschlagigen Fachverfahren (VOIS, ZMS,
Zahlungsverfahren)

O O O
X O O

] XX X
O O O

3.1.11

e anwendungssichere IT-Kenntnisse, MS-Office

(Word, Excel), Internet und Intranet

[]
[]

X
[]

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.2.1

3.2 Personliche Kompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den
Uberblick und bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und
-situationen souveran

e ergreift die Initiative

e bildet sich regelmdflig und anforderungsgerecht fort und
halt das Wissen zu Rechtsvorschriften und
Verfahrensweisen aktuell

e denkt ganzheitlich und zeigt sich aufgeschlossen
gegeniiber innovativen Lésungen, Ideen und
unterschiedlichen Herangehensweisen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e teilt sich Arbeitszeit effektiv ein und setzt sinnvolle
Prioritaten

e erledigt Aufgaben systematisch und planvoll

e legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf
zweckmafligen Zeitpunkt vor

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.

e erledigt Aufgaben zeitnah, termingerecht und in
geforderter Qualitat
o st fokussiert

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu
freffen und dafir Verantwortung zu iibernehmen.

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen
Informationen

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und libernimmt
Verantwortung

e revidiert / modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem

Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.2.5 Urteilsvermdgen CTIXKTL L [

» Fdéhigkeit, die bestimmenden Fakforen eines Problems zu
erkennen, abzuwdgen, daraus die richtigen Schliisse zu ziehen und
das gefundene Urfeil umfassend zu begriinden.

e beriicksichtigt verschiedene Gesichtspunkte und kann
Losungsvorschldge klar begriinden

e durchdenkt das Problem eigenstdndig und bezieht alle
bendtigten Informationen mit ein

e zieht folgerichtige Schliisse

33.1

3.3 Sozialkompetenzen

» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e argumentiert verstdndlich situationsbezogen und
adressatengerecht

e hort aktiv zu und halt Blickkontakt

e zeigt Interesse und hat eine positive Einstellung

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusefzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeifen;
Konlflikte zu erkennen und fragfdhige Lésungen anzustreben.

e akzeptiert Regeln/Absprachen und gemeinsam
getroffene Entscheidungen und verhdlt sich entsprechend

e |dsst Kritik anderer zu und setzt sich damit auseinander

e duflert Kritik auf der Sachebene

o fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit
und arbeitet aktiv und aufgeschlossen mit anderen
zusammen

e erkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt
tragfdhige Losungen unter Beteiligung der Betroffenen
herbei

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und
infernen Kundenkreis zu begreifen.

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe
nachvollziehbar

e handelt professionell und erbringt die Dienstleistung unter
Beriicksichtigung der Anforderungen und Rechtsvorgaben

e verhdlt sich im Kontakt mit Kundinnen und Kunden
freundlich und aufgeschlossen

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| |E |:| |:|

» Fdhigkeif, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechflicher
Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und werfschéfzenden Umgang zu pflegen.

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in
unterschiedlichen Geschlechterrollen begriindet sind,
konstruktiv um

e geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und
den daraus resultierenden Spannungen konstruktiv um

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz L] I L

» umfasst die Fahigkeit gemdi3 § 3 Absalz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange berlicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden feilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu Gberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontfext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und

Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte
diese liberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-

schichte

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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