Landesamt

fiir Birger- und B E R LI N

Ordnungsangelegenheiten
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Stand 11/2025
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Dienststelle
Landesamt fiir Biirger- und Ordnungsangelegenheiten
Abteilung IV - Fahrerlaubnisangelegenheiten, Personen- und Gliterverkehr
1. Beschreibung des Arbeitsgebietes (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

(auszugsweise)
Bezeichnung:
Sachbearbeitung Konzessionsangelegenheiten

Aufgaben:

Erteilung, Erneuerung, Erweiterung, Verminderung, Riicknahme, Widerruf, Versa-

gung oder Anderung von Genehmigungen zur Ausiibung des Gelegenheitsverkehrs

mit Taxen, Miet- und Krankenwagen, Ausflugsverkehr und Ferienzielreisen mit PKW,

Gebiindelter Bedarfsverkehr, Aufgabe von Betrieben

e Entgegennahme des Antrags und der erforderlichen Unterlagen

e Rechtsform feststellen und je nach Typ die notwendigen Nachweise priifen (Han-
dels-, Vereins - und Genossenschaftsregister, Gesellschaftervertrage, Gesell-
schaftsvertrdge, Protokoll der Gesellschafterversammlung, Gesellschafterlisten,
Urkundenrollen, Antragen zur Anmeldung im Handelsregister)

e Priifung der Sicherheit und finanziellen Leistungsfdhigkeit des Betriebes anhand
von Kontoausziigen, Unbedenklichkeitsbescheinigungen, Darlehensvertrdgen, Ei-
genkapitalbescheinigungen

e Anhorungen gem. § 14 PBefG zur Zuverlassigkeit der Unternehmen mit Anfragen
u.a. bei der IHK, Fuhrgewerbeinnung, Gesundheitsdmter, Unternehmerverbdnde
fertigen, versenden und die Riickantworten sichten und bewerten

e Fertigung der Urkunden und Ausziige bei Genehmigungserteilung, Erweiterung,
Verminderung, Erneuerung, sowie nach Wohnsitz-, Betriebssitz- oder Namensan-
derungen und nach Geschdftsfiihrer- und Fahrzeugwechsel

Seite 1 von 6



Landesamt

fiir Blirger- und B E R LI N

Ordnungsangelegenheiten

e Selbstdndige Fertigung von Ablehnungsbescheiden, Anhérungen und Widerrufen
in einfacheren Fallen

Aufiendienst

e Teilnahme an Verkehrssonderkontrollen der Polizei zur Uberpriifung von Taxen,
Miet- und Krankenwagen, Ausflugsverkehr und Ferienzielreisen mit PKW
(Beteiligung von Hauptzollamt, Eichamt, Senatsverwaltungen, FuSt, LKA, Ge-
sundheitsamt usw.)

Leitungsspanne (nur bei Fiihrungskraften):

Stellenzeichen: IV D 21 XX

Bewertung des Aufgabengebietes: A 9(S) / Al sowie
E9b Teil | der Anlage A zum TV-L

Formale Anforderungen

Erfillung der Laufbahnvoraussetzungen des allgemeinen Verwal- IZ zweite Einstiegsamt der
tungsdienstes fiir das Laufbahngruppe 1

|:| erste Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2

D zweite Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2

Tarifbeschaftigte/r vorzugsweise mit folgenden Berufs- oder Studienabschliissen:

Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder Kauf- X
frau/-mann fiir Birokommunikation, Verwaltungslehrgang | oder
gleichwertige Kenntnisse bzw. langjdhrige Verwaltungserfahrun-
gen

0
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

Gewichtungen *

bei Auswahl-

verfahren

3 2

Prioritat **

Hn/n/l

311 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen im Per-
sonenbeférderungsrecht, Ordnungswidrigkeiten-
recht und den angrenzenden Rechtsvorschriften

kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachge-
bieten sicher aus

setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im
Arbeitsprozess ein

Uberprift, festigt und erweitert das Wissen selbst-
stdndig

[

3.1.2 Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungsrechts
(z. B. Verwaltungsverfahrensgesetz, Verwal-

tungskostengesetz, Zustellungsgesetz,
GGO|)

zieht die betreffenden Vorschriften des VwVfG Bln
und des VwV{G heran

trifft Ermessensentscheidungen und begriindet
diese schliissig

kennt die wesentlichen Schritte des Widerspruchs-
verfahrens

3.1.3 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse

beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmun-
gen

bedient und benutzt das Fachverfahren sicher
kennt sich im Umgang mit Intranet und Internet aus
kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware(
Word, Outlook) und wendet sie sicher an

* Gewichtungen:

** Prioritdten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort 1 = mittelfristig

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig

1 = erforderlich
| = langfristig
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3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe

Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungs-

rahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

erfasst auch komplexe Sachverhalte und Fragestellungen schnell, dif-
ferenziert und folgerichtig

ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen, auch bei
grof3en Arbeitsmengen und unter Termindruck

halt Fachwissen auf dem neusten Stand und lbertrégt dies auf das ei-
gene Arbeitsgebiet

steht Verdnderungsinitiativen aufgeschlossen gegeniiber und stellt
sich schnell auf neue oder verdnderte Aufgaben, Situationen und
Probleme ein, zeigt durch aktives Handeln die Bereitschaft, den Ver-
dnderungsprozess mit zu gestalten

zeigt Interesse am persdnlichen Verdnderungsprozess und ibernimmt
Verantwortung fiir die persénlich-berufliche Weiterentwicklung

[l

[l

[l

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

erledigt die Arbeiten systematisch und strukturiert, setzt richtige Priori-
taten

denkt ganzheitlich und richtet sein Handeln danach aus

organisiert das eigene Arbeitsgebiet sach-, zeit- und adressatenge-
recht

unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit

setzt Ressourcen effektiv ein

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

> Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erfor-
derlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

holt erforderliche Informationen ein, nutzt vorhandene und wendet
diese sicher an

denkt und handelt vorausschauend und transparent

setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte und konzentriert sich auf
das Wesentliche

geht bei der Aufgabenerledigung zielgerichtet vor und halt sich an
Vorgaben und Vereinbarungen

definiert und kontrolliert Handlungsbedarfe und den eigenen Verant-
wortungsbereich

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
** Prioritdten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort 1 = mittelfristig | = langfristig
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3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit HEEEEEN
> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verant-
wortung zu libernehmen.
e  erkennt Entscheidungsbedarf rechtzeitig und handelt entsprechend
e  trifft zeitnahe, sachliche und transparente Entscheidungen im eigenen
Verantwortungsbereich
e erkennt relevante Zusammenhdnge und beriicksichtigt die Folgen
e holt sich erforderliche Informationen, wagt Entscheidungs-alternativen
ab und bezieht diese mit ein
e {ibernimmt Verantwortung fiir die eigenen Entscheidungen und Ergeb-
nisse
e nutzt den vorhandenen Ermessenspielraum aus
3.2.5 Selbststandigkeit [] ] ]
P> Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsspielraum aktiv auszufiillen
e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
e erarbeitet eigenstdndig Lésungsvorschlédge
o reflektiert eigenes Denken und Handeln
e setzt sich erforderliche Schwerpunkte
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» ErlGuterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
33.1 Kommunikationsfdhigkeit [] 11 [
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e hort aktiv zu, ldsst ausreden und fragt zielgerichtet nach
e argumentiert sachlich und verstdndlich sowie situations- und anlass-
bezogen
e kommuniziert respektvoll und adressatengerecht
e duflert sich in Wort und Schrift strukturiert und nachvollziehbar
3.3.2 Kooperationsfahigkeit [] 1| ]
> Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner-
schaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzu-
streben.
e arbeitet kooperativ, konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men, verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e erkennt Konflikte und strebt tragfdhige Losungen an
e geht respektvoll mit Anderen um und akzeptiert unterschiedliche Mei-
nungen 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 Vorder-
grund
* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 6
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3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kunden/innen zu be-
greifen.

e st hoflich, sachlich und korrekt

e erkennt die individuelle Kundenzufriedenheit als prioritdr an

e klart Fragen und Probleme verbindlich, erldutert dabei Entschei-
dungsgriinde plausibel

e handelt und versteht sich stets als Dienstleister*in

3.3.4

Diversity-Kompetenz

> Fé&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich Lebens-
alter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlecht-
licher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

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

e st fahig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgaben-wahrneh-
mung, 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, Manahmen 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 Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

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

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Ab-
bau an

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

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-

recht aus

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