Landesamt
fur Blrger- und
Ordnungsangelegenheiten

BERLIN

Anforderungsprofil

Monat/Jahr
Stand
erstellt von Stellenzeichen erstellt am Unterschrift
Frau Schiitz S C 09.01.2024
qualitatsgesichert von Stellenzeichen qualitdtsgesichert am | Unterschrift
Herrn Hastreiter ZSC1 09.01.2024

Dienststelle

Landesamt fiir Biirger und Ordnungsangelegenheiten
Zentraler Service - ZS

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

Bezeichnung:

Sachbearbeitung Allzustdndigkeit Biirgerdmter - Springerpool

Aufgaben:

Aufgaben in Meldeangelegenheiten
e z.B. An-, Ab- und Ummeldungen

e Erteilung von Bescheinigungen und Auskiinften aus dem Melderegister

e Kldrung von Meldeverhdltnissen u. a.

Aufgaben in Pass- und Ausweisangelegenheiten
e 7. B. Bearbeitung von Pass- und Ausweisantrégen

e Ausstellung von vorldufigen Personalausweisen und Reisepdssen

e Bearbeitung von Pass- und Ausweisverlustanzeigen u.a.

Fachgerechte Entgegennahme, Vorpriifung sowie Weiterleitung von Antrdgen auf

e Wohngeld, wohnungswirtschaftliche Bescheinigungen, Bildung und

Teilhabe
e Elterngeld

e leistungen nach dem SGB Xll u. a.




Aufgaben in Fiihrerschein- und Kfz-Angelegenheiten
e 7. B. Entgegennahme, Vorpriifung und Weiterleitung von Antrdgen auf Erteilung, Erweiterung,
e Umschreibung, Verldngerung, Neuerteilung und Ersatzausstellung einer Fahrerlaubnis
o  Durchfiihrung von Anschriftendnderungen in der Zulassungsbescheinigung Teil |
e  Durchfiihrung von Auferbetriebsetzungen von Fahrzeugen u. a.

Aufgaben von ausldnderrechtlichen Angelegenheiten (in Abgrenzung zur Auslanderbehérde)
e Ubertragung von Aufenthaltstiteln
e  Erteilung einer Aufenthaltserlaubnis bei Geburt eines Kindes im Bundesgebiet

weitere Aufgaben
e 7. B. Beglaubigungen von Abschriften, Ablichtungen und sonstigen Vervielfdltigungen sowie
Unterschriften
e Entgegennahme von Antrdgen auf Erteilung eines Flihrungszeugnisses sowie Auskunft aus dem
Gewerbezentralregister
e Ausstellung und Verldngerung von Berlinpdssen u.a.

Beratungsaufgaben
e 7. B. umfassende fachiibergreifende Beratung, Aufzeigen von Lésungswegen und
Handlungsmoglichkeiten

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

e Kldrung von Zustdndigkeiten u. a.

Stellenzeichen: ZS C 31 XX

Bewertung des Aufgabengebietes: EntGr. E 8 Teil | der Anlage A zum TV-L
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Formale Anforderungen

Beamte: 1. Einstiegsamt

Erfillung der Laufbahnvoraussetzungen des allgemeinen Laufbahngruppe 1

Verwaltungsdienstes fiir das 2. Einstiegsamt

Laufbahngruppe 1

1. Einstiegsamt
Laufbahngruppe 2

O O O

D 2. Einstiegsamt
Laufbahngruppe 2

Tarifbeschaftigte vorzugsweise mit folgenden Berufs- oder Studienabschlissen:

e Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation
oder

e Verwaltungslehrgang | oder

e gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen oder langjéhrige Verwaltungserfahrung

Fir beide Beschaftigtengruppen gilt:

Bereitschaft zur Erbringung der Arbeitsleistung an wechselnden
Standorten der Birgerdmter im Land Berlin.

[]

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 =sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von 7
** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig | = langfristig




‘ 3. ‘ Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen
» Erlguterung der Begriffe

° Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * | beiAuswahl-
verfahren**
4 | 3|2 1 Prioritét
m/n/i

3.1.1 Allgemeine Kenntnisse in allen relevanten Rechtsgebieten der
Biirgeramter

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen (z. B. Melderecht,
Pass- und Ausweisrecht, Sicherheits- und Ordnungsrecht,
Verwaltungsgebiihrenordnung und Ordnungswidrigkeitenrecht)

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

o erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und
Aufgabengebieten

3.1.2 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z. B.
Verwaltungsverfahrensgesetz, Verwaltungskostengesetz,
Zustellungsgesetz, GGO |)

o wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungsrechts an

e kennt die Regelungen zum Geschaftsgang (GGO) und wendet sie an

e kennt und priift Zustandigkeiten und Fristen sowie
Rechtsbehelfsbelehrungen und deren Folgen

3.1.3 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht

o kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des
Datenschutzrechts (z. B. Berliner Datenschutzgesetz,
Bundesdatenschutzgesetz, EU-Datenschutzgrundverordnung

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

o erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und
Aufgabengebieten

3.1.4 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse

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 bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher

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

** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
43|21
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft ] | O] | [
P Fahigkeit, 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.
o erfasst auch komplexe Sachverhalte und Fragestellungen schnell,
differenziert und folgerichtig
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran, iibernimmt Aufgaben
selbststdndig
e hdlt Fachwissen auf dem neusten Stand und lbertrégt dies auf das
eigene Arbeitsgebiet
e steht Verdnderungsinitiativen aufgeschlossen gegeniiber und stellt
sich schnell auf neue oder verdnderte Aufgaben, Situationen und
Probleme ein
e zeigt Interesse am personlichen Verdnderungsprozess und
iibernimmt Verantwortung fiir die personlich-berufliche
Weiterentwicklung
3.2.2 Organisationsfdhigkeit ] ] | [
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.
o erledigt die Arbeiten systematisch und strukturiert, setzt richtige
Prioritaten
o {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt verschiedene
Arbeitsabldufe aufeinander ab
e organisiert das eigene Arbeitsgebiet sach-, zeit- und
adressatengerecht
o unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit
o hdlt zeitliche Vorgaben ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung ] | ] ]
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e nutzt vorhandene Informationen und wendet diese sicher an
e denkt und handelt vorausschauend
o setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte und konzentriert sich
auf das Wesentliche
e geht bei der Aufgabenerledigung zielgerichtet vor und halt sich an
Vorgaben und Vereinbarungen
e definiert und kontrolliert Handlungsbedarfe und den eigenen
Verantwortungsbereich
* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 7

** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig | = langfristig




3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit [] 1 | O
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu libernehmen.
e ftrifft zeitnahe, sachliche und transparente Entscheidungen im
eigenen Verantwortungsbereich
e erkennt relevante Zusammenhdnge und beriicksichtigt die Folgen
e holt sich erforderliche Informationen, wégt Entscheidungs-
alternativen ab und bezieht diese mit ein
e iibernimmt Verantwortung fiir die eigenen Entscheidungen und
Ergebnisse
e nutzt den vorhandenen Ermessenspielraum aus
3.2.5 Belastbarkeit O] O [
P Fahigkeit auch unter schwierigen Bedinungen iiberlegt zu agieren.
e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick und
handelt besonnen und sachlich
e st konsequent bei der Vorgangsbearbeitung und bewdltigt grofle
Arbeitsmengen bei gleichbleibender Qualitat
e kann mit Widerstdnden umgehen
o reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt die
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 | 3] 2|1
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit NN
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
o hort aktiv zu, ldsst ausreden und fragt zielgerichtet nach
e argumentiert sachlich und verstandlich sowie situations- und
anlassbezogen
o kommuniziert respektvoll und adressatengerecht
e Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert und nachvollziehbar
3.3.2 Kooperationsfahigkeit [] ] | ]

P Fahigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben.

e arbeitet kooperativ, konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen
zusammen, verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
o erkennt Konflikte und strebt tragfdhige Lésungen an

e geht respektvoll mit Anderen um und akzeptiert unterschiedliche

Meinungen und Sichtweisen

o akzeptiert Kritik und setzt sich konstruktiv mit dieser auseinander

o stellt das Ziel der Gruppe und nicht die eigene Person in den
Vordergrund

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 =sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig
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3.3.3

Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kunden zu
begreifen.

ist hoflich, sachlich und korrekt

erkennt die individuelle Kundenzufriedenheit als prioritér an
klart Fragen und Probleme verbindlich, erldutert dabei
Entscheidungsgriinde plausibel

handelt und versteht sich stets als Dienstleister*in

3.3.4

Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung 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.)
ist fahig zum Perspektivwechsel

beriicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und
wirkt darauf hin, diese abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

Umfasst die Féhigkeit gemé&B § 3 Absatz 4 PartMigG

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

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierungen zu behandeln.

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu
deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese
iberwinden

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

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

** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig | = langfristig
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