Bezirksamt Mitte von Berlin 20.02.2026
Fin1203 (V)

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: - Straf3en- und Griinfldchenamt -

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r - zwei Stellen - (m/w/d) [ ] BesGr.
|E Entgeltgruppe 9a TV-L
einzige Fallgruppe, Teil |
der Entgeltordnung zum
TVL

Aufgabe/Funktion: Sachbearbeitung fiir straflenverkehrsbehérdliche und straflenrechtliche Mafinahmen

(m/w/d)
mit 100 % der regelméfligen Arbeitszeit
|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.
Besetzbar: ab 01.05.2026 |E unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Rathaus Mitte, Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

Kennzahl: 49/2026

Arbeitsgebiet:

e  Sachbearbeitung fiir straflenverkehrsbehdrdliche und straflenrechtliche Maflnahmen

e Erarbeitung straBBenverkehrsrechtlicher Anordnungen nach § 45 Straf3enverkehrs-Ordnung (StVO), oder der
Erteilung und Versagung von Ausnahmegenehmigungen/Erlaubnissen nach §°46 StraBenverkehrsordnung (StVO)
ggf. in Verbindung mit § 13 und § 11 Berliner Straflengeseiz (BerlStrG),

e Festlegung der zu erhebenden Verwaltungs- und Nutzungsgebiihren nach der Gebiihrenordnung (GebOSt),

e  Erfassung der zu erhebenden Zahlungen in MACH,

e Verhandlungen mit Antragstellenden und anderen Behérden - hierbei Erarbeitung von Lésungsmaéglichkeiten fiir
beantragte Mafinahmen um diese ggf. anordnungsféhig machen zu kénnen

e Vorbereitung und Zuarbeit im Widerspruchsverfahren,

e  Verfassung von Stellungnahmen

Anforderungen:

Formale Anforderungen:

e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsangestellte_r oder Fachangestellte r fiir Biirokommunikation bzw.
vergleichbare Qualifikation, insbesondere den Abschluss des Verwaltungslehrganges |.

e  Einschldgige Berufserfahrungen auf dem Gebiet des Straf3enverkehrsrechts sind erwiinscht

e  Bereitschaft zum Auf3endienst, ggf. auch in den Abendstunden

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation

(Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.
Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind, ist fir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
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enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdaftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tdtig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von vier Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-fuer-strassenverkehrsbehoerdliche-und-stra-de-
j64598.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstéindigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Schak
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Stand: Aug 2025

Anforderungsprofil
Ersteller/in:  Bau 1300

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung fiir straflenverkehrsbehdérdliche und strafenrechtliche Mafinahmen

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschaftsbereich Ordnung, Umwelt, Natur, Straf3en und Griinfldchen
Straf3en- und Griinflachenamt

Straflenverkehrsbehorde

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Erarbeitung straf3enverkehrsrechtlicher Anordnungen nach § 45 Straf3enverkehrs-Ordnung
(StVO), oder der Erteilung und Versagung von Ausnahmegenehmigungen/Erlaubnissen nach
§°46 StraBenverkehrsordnung (StVO) ggf. in Verbindung mit § 13 und § 11 Berliner Straf3engesetz
(BerlStrG), Festlegung der zu erhebenden Verwaltungs- und Nutzungsgebiihren nach der Gebiih-
renordnung (GebOSt), Erfassung der zu erhebenden Zahlungen in MACH, Verhandlungen mit
Antragstellenden und anderen Behorden - hierbei Erarbeitung von Losungsmaoglichkeiten fiir be-
antragte Mafinahmen um diese ggf. anordnungsfdhig machen zu kénnen -, Vorbereitung und
Zuarbeit im Widerspruchsverfahren, Verfassung von Stellungnahmen

Bewertung:

Entgeltgruppe E9a Besoldungsgruppe
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsangestellte_r oder Fachan- entfallen hier
gestellte_r fiir Birokommunikation bzw. vergleichbare Qualifikation, ins-
besondere den Abschluss des Verwaltungslehrganges |.
Einschldgige Berufserfahrungen auf dem Gebiet des Straflenverkehrs-
rechts sind erwiinscht.
Bereitschaft zum Auflendienst, ggf. auch in den Abendstunden
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen HER=-EEEEEN
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e kann digitale Kommunikationsméglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswdhlen
o eignet sich selbststéndig neue Fdhigkeiten im Bereich der IKT-Nut-
zung an
3.1.2 | Griindliche Kenntnisse d. StVG, StVO, BerlStrG, MobG, ZustKat Ord, X (1|0 O
VwVfG und hierzu erlassener Verwaltungsvorschriften
3.1.3 | Gute Kenntnisse in maf3geblichen IT-Fachverfahren, MACH, VMSVoll- | [] | X | [] | []
zug StVO, sowie die zum Arbeitsgebiet gehérenden anderen VMSMo-
dule zur Sondernutzung, Projektierung-Verkehr (Corel Draw), Yade
3.1.4 | Kenntnisse der GGO | und iiber den Organisationsaufbau der Bezirks- | [] | X | [] | []
verwaltung, der Senatsverwaltung fiir Umwelt Verkehr und Klimaschutz
IV D und der Verkehrslenkung Berlin
3.1.5 | Gute Oriskenntnisse in den Altbezirken Mitte, Wedding und Tiergarten 0|0 =0
3.1.6 | Gute Kenntnisse iiber den fiir das Arbeitsgebiet mafigeblichen Teilder | [] | [] | ® | []
ITTechnik und gute IT-Kenntnisse , insbesondere hinsichtlich der einge-
setzten Standardsoftware von MS-Office und Outlook

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

X

L]

o ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

¢ legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdafligen Zeitpunkt
vor

o handelt systematisch und strukturiert

e plant friihzeitig und realistisch

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

o behdlt Zielsetzung im Auge, fiihrt darauf zuriick

e konzentriert sich auf das Wesentliche

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antworfung zu iibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

o setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2

1

Skl

Kommunikationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[

[

X

[

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrdnkt sich auf das Wesentliche

e hinterfragt unkonkrete AuBerungen

e driickt sich schriftlich und mundlich klar und verstandlich aus

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetfzen und part-
nerschafilich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tfragféhige Lésungen an-
zusfreben

X | [

0O

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o trdgt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen bzw. Teams bei

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

Shkd)

Dienstleistungsorientierung

> Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

o begreift Arbeit als Dienstleistung

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Féhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Umgang zu pflegen

geschlechftlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

o wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-)differenziert aus

SiCIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
> Fahigkeit, gemdB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif Migrationsge-
schichfe entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-
vermogen

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und

wirkt ihnen entgegen
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