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Anforderungsprofil Stand: August 2025
Sachbearbeitung Biirgeramt Ersteller/in: Herr Tschirner
(BearbeiterZ) BiiD-B-L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Biirgerdienste, Personal, Finanzen, Immobilien u. Wirtschaft
Bereich: Amt fiir Biirgerdienste, Fachbereich Biirgerdmter
Kapitel: 3500

Titel: 42201 bzw. 42801

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Biirgeramt
E 8 einzige Fallgruppe TV-L bzw. Besoldungsgruppe A 8

Bearbeitung von Personaldokumenten

Bearbeitung von Meldeangelegenheiten

Bearbeitung von KFZ-Angelegenheiten

Bearbeitung von Fiihrerscheinangelegenheiten
Bearbeitung von Antrégen auf BZR/GZR- Ausziigen
Durchfiihrung von Beglaubigungen

Bearbeitung von Ausldnderangelegenheiten
Bearbeitung von Melderegisterauskiinften (intern/extern)

Vo NOOR WD P

Antragsannahme, Ausgabe und allgemeine Information am Infotresen, mit dem
Mobilen Biirgeramt und im Backoffice

10. Beratung

11. Mitarbeit bei der Vorbereitung, Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von
Wahlen, Volksbegehren/Volksentscheiden, Biirgerbegehren/Biirgerentscheiden
und Wahl der Schéffinnen und Schéffen/ ehrenamtlichen Richterinnen und Richter

2. |Formale Anforderungen
Firr Tarifbeschéftigte: Gewichtungen

e Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder in einem entfallen hier
kaufmdnnischen Beruf oder

« Verwaltungslehrgang | oder sonstige Beschdftigte mit gleichwertigen Fach-
kenntnissen und Fahigkeiten

Fir Beamtinnen und Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir den allgemeinen Verwal-

tungsdienst Laufbahngruppe 1 zweites Einstiegsamt




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse im Melde-, Pass- und Ausweisrecht, in Fahrerlaubnis- und Kfz-
Angelegenheiten, im Ausldnderrecht, Bundeszentralregistergesetz, Berli- ] ] L]
ner Datenschutzgesetz
3.1.2 Kenntnisse im Wohngeldgesetz, Wohnungsbindungsgesetz, der Bildung
und Teilhabe, im Sozialleistungsrecht, Bundeselterngeld- und Elternzeit- ] ] L]
gesetz
3.1.3 Kenntnis der Wahlgesetze O 0| O
3.1.4 PC- Anwenderkenntnisse der Standardsoftware O O O
3.1.5 Kenntnisse einschldgiger Fachverfahren (VOIS, ZMS, HESS, O O 0
Wahlsoftware und Votemanager)
3.1.6 Kenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts ] ] ]
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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zufillen.

» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- [ [ ]
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situatio-
nen in guter Quantitat und Qualitat
e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-
druck gute Arbeitsleistungen
e bleibt auch unter wechselnden Arbeitsinhalten und -situationen
belastbar und resigniert nicht
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J I
chend zu agieren.
e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient
e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritgten
e teilt die Arbeitszeit effektiv ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- O | X | O O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
e organisiert Arbeitsabl&dufe nach KLR-Gesichtspunkten
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen I UJ
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e (ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
e trifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung
3.2.5 Selbststdandigkeit
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- Ol Ol ]

e iibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln

e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

e greift Anregungen auf und bezieht sie in das Handeln mit ein
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Gewichtungen

41321

P umfasst die F&higkeit gemaB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Ma3nahmen 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 Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom"m.umk.ah.onsfahlgkeli o olol g
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e beteiligt sich konstruktiv an Diskussionen
e hort aktiv zu, lasst aussprechen und fragt nach
e nimmt Argumente/Ideen auf und verarbeitet sie weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons.’rrukﬁv respektvoll mit c.lnderen agseinanderzusei— ] ] 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e férdert die kooperative Zusammenarbeit
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
o hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [l [l ]
Kunden / firr die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein
e handelt situationsgerecht
e verhdlt sich héflich und freundlich
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, [l [l ]
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
e vermittelt den eigenen Standpunkt situationsangemessen
e geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und den daraus
resultierenden Spannungen konstruktiv um
e vermeidet Generalisierungen und Stereotype
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

¢ weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Le-
bensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht
aus
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Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

OY  Orientierungsgespréch
[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

[© 1 1 N

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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