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Stand: 16. Juli 2024
Anforderungsprofil Ersteller/in: Frau Bohm
(BearbeiterZ): BiiD P

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschdftsbereich Soziales, Arbeit, Gesundheit und Biirger-

dienste

Amt fiir Birgerdienste

Sachbearbeitung - Allzustdndigkeit im Blirgeramt

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

Sachbearbeitung Allzustandigkeit im Blirgeramt mit wechselnden Einsdtzen an verschiedenen Stand-
orten im Bezirk sowie bei Bedarf im Mobilen Biirgeramt

Beratungsaufgaben:

Aufgaben in Meldeangelegenheiten:

Aufgaben in Pass- und Ausweisangelegenheiten

umfassende fachiibergreifende Beratung, Aufzeigen von Lésungswegen und Handlungsméglich-
keiten entsprechend der persénlichen Lebenslage der Biirger/innen

fachliche Beratung beziiglich der Wahrnehmung von Anspriichen und Mitwirkungspflichten
einschlieflich der Kldrung von Anspruchsvoraussetzungen

Beratung und Vermittlung gezielter Hilfeleistungen freier Trager, Organisationen und anderer
Behdérden

Klarung von Zustandigkeiten

Erteilung von persénlichen und schriftlichen Informationen in allgemeinen Biirgeranliegen

An-, Ab- und Ummeldungen

Fiihrung des Melderegisters zum Zwecke der Rechtsdurchsetzung und Weitergabe von Informa-
tionen an Diritte

Erteilung von Bescheinigungen und Auskiinften aus dem Melderegister

Klarung von Meldeverhdltnissen

Durchfiihrung von Verwarnungen, Vorbereitung von Bufigeldverfahren nach dem Melderecht

Fiihrung des Pass- und Ausweisregisters

Bearbeitung von Pass- und Ausweisantrdgen

Ausstellung von vorldufigen Personalausweisen und Reisepdssen

Bearbeitung von Pass- und Ausweisverlustanzeigen

Uberpriifung und Aushdndigung der von der Bundesdruckerei erstellten Dokumente
Einleitung und Durchfiihrung von Identitatsfeststellungen

Weiterleitung von Antrégen auf Befreiung von der Ausweispflicht
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- Durchfiihrung von Verwarnungen, Vorbereitung von Buf3geldverfahren nach dem Pass- und Aus-
weisrecht

fachgerechte Entgegennahme, Vorpriifung sowie Weiterleitung von Antrdgen auf:
- Wohngeld, wohnungswirtschaftliche Bescheinigungen, Bildung und Teilhabe
- Elterngeld

- Leistungen nach dem SGB XII

- Befreiung von der Rundfunkgebiihrenpflicht

- An-, Ab- und Ummeldung von Kita- und Hortpl&tzen

Aufgaben in Fiihrerschein- und Kfz-Angelegenheiten:

- Entgegennahme, Vorpriifung und Weiterleitung von Antrdgen auf Erteilung, Erweiterung,
Umschreibung, Verldngerung, Neuerteilung und Ersatzausstellung einer Fahrerlaubnis

- Ausstellung von Internationalen Fiihrerscheinen

- Entgegennahme und Weiterleitung von Antrdgen auf Ersatzausstellung einer Zulassungsbeschei-
nigung Teil |

- Durchfiihrung von Anschriftendnderungen in der Zulassungsbescheinigung Teil |

- Durchfiihrung von Auf3erbetriebsetzungen von Fahrzeugen

Aufgaben von auslénderrechilichen Angelegenheiten (in Abgrenzung zur Auslénderbehdrde):
- Ubertragung von Aufenthaltstiteln / elektronischer Aufenthaltstitel eAT

- Erteilung einer Aufenthaltserlaubnis bei Geburt eines Kindes im Bundesgebiet

- Bearbeitung von Antrdgen auf eine elD-Karte fiir EU-Biirger:innen

weitere Aufgaben:

- Transport der Biirgerkoffer ggfs. per OPNV mit bis zu 25 kg Gewicht und Auf- und Abbau der
Hardware;

- Beglaubigungen von Abschriften, Ablichtungen und sonstigen Vervielfdltigungen sowie Unter-
schriften

- Entgegennahme von Antrdgen auf Erteilung eines Fiihrungszeugnisses sowie Auskunft aus dem
Gewerbezentralregister

- Ausstellung von Leichenpdssen

- Entgegennahme und Aushdndigung von Fundsachen

- Verkauf von Familien- und Ferienpdssen

- Gelderheber/in fir Einnahmen

- Entgegennahme und Weiterleitung von Biirgerbeschwerden, Anregungen und Hinweisen

Sonstiges:

- Mitarbeit bei der Vorbereitung, Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen und
Abstimmungen, Volksbegehren/Volksentscheiden, Biirgerbegehren/Biirgerentscheiden und
Schéffenwahlen

- Einsatz an verschiedenen Standorten im Bezirk (je nach Bedarf in einem stationdren oder mobi-
len Biirgeramt)

- im Rahmen der tariflich festgelegten wochentlichen Arbeitszeit erfolgt der Einsatz an 5 und bei
Bedarf an bis zu 6 Wochentagen

- Dienstsiegelfiihrer/in

Bildschirmarbeitsplatz

Flihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):  Wdhlen Sie ein Element aus.

Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Seite 2 von 7



i | BERLIN | 3}

Stellenzeichen: BUA A ...
Bewertung des Aufgabengebietes: EG8TV-L
Text GVPL:

Sachbearbeitung Allzustdndigkeit im Biirgeramt

Einsatz an verschiedenen Standorten im Bezirk mit flexiblen Arbeitszeiten; umfassende
fachilibergreifende Beratung entsprechend der personlichen Lebenslage des Blirgers; fach-
liche Beratung beziiglich der Wahrnehmung von Anspriichen und Mitwirkungspflichten ein-
schliefllich der Klarung von Anspruchsvoraussetzungen; fachgerechte Entgegennahme,
Vorpriifung und Weiterleitung von Antrdgen; amtliche Beglaubigungen von Abschriften, Ab-
lichtungen und sonstigen Vervielfdltigungen sowie Unterschriften; Fiilhrung des Melderegis-
ters zum Zwecke der Rechtsdurchsetzung und Informationsgebung an Dritte; Bearbeitung
von ausldnderrechtlichen Angelegenheiten in Abgrenzung zur Ausldnderbehdrde; Fiihrung
des Pass- und Ausweisregisters; Bearbeitung von Pass- und Ausweisantrdgen, Ausstellung
von vorldufigen Pdssen und vorldufigen Personalausweisen; Bearbeitung von Fahrerlaub-
nisangelegenheiten in Abgrenzung zur Fahrerlaubnisbehdrde; Bearbeitung von Kfz-Angele-
genheiten in Abgrenzung zur Kfz-Zulassungsstelle; Entgegennahme von Antrdgen auf Ertei-
lung eines Fiihrungszeugnisses und Auskunft aus dem Gewerbezentralregister; Durchfiih-
rung von Verwarnungen; Vorbereitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren nach dem Melde-
recht sowie Pass- und Ausweisrecht; Mitarbeit im Bezirkswahlamt; Einsatz je nach Bedarf in
einem stationdren oder im mobilen Biirgeramt; im Rahmen der tariflich festgelegten wé-
chentlichen Arbeitszeit erfolgt der Einsatz an 5 Wochentagen und bei Bedarf an bis zu 6
Wochentagen; Gelderheber/in fiir Einnahmen; Dienstsiegelfiihrer/in; Bildschirmarbeitsplatz

Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
I Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung alsVerwaltungsfachangestellte/r / Verwal-
tungslehrgang | oder Kauffrau/-mann fiir Biromanagement oder sonstige Beschdaftigte, die

liber mehrjghrige Berufserfahrung im Bilirgeramt verfiigt
O
O

Fir beide Beschaftigtengruppen gilt:
Erfahrungen im Umgang mit Publikum, hohe Dienstleistungsorientierung
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.1.1 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens- D D D

gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO |)

e wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungsrechts an

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

e kennt und priift Zustandigkeiten und Fristen sowie Rechtsbehelfsbeleh-
rungen und deren Folgen

e kennt das Zustellungsverfahren und wendet es korrekt an

3.1.2 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht D D D

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B. Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-
Datenschutzgrundverordnung

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.3 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse D D D

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

3.1.4 Allgemeine Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung sowie des D D D
Haushaltsrechts

o verfiigt iber Grundkenntnisse der KLR, insbesondere Zeit- und Men-
generfassung

e kennt die zutreffenden Grundlagen (LHO, Kassensicherheitsbestimmun-
gen, Verwaltungsgebiihrenordnung)

¢ hdlt das eigene Wissen auf dem aktuellen Stand

3.15 Umfassende Kenntnisse in relevanten Rechtsgebieten (z. B. Pass- und D D D
Ausweisrecht, Melderecht, Fahrerlaubnisrecht, Auslanderrecht)

e kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachgebiete (z. B. Personal-
ausweisgesetz, Bundesmeldegesetz) sicher aus
e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

o {iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststdndig

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 7
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, 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.

e Arbeitsleistungen /-qualitat bleiben auch unter Termindruck und bei
hohen Arbeitsmengen konstant

e ibernimmt bereitwillig zusatzliche Aufgaben

e identifiziert sich mit der Arbeit, arbeitet engagiert und mit Freude

3.2.2 Organisationsfdhigkeit ] HEEN

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein

e legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest

e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken
und die entsprechenden Mafinahmen zu treffen

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung HEEN ]

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

e vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen iiberzeugend und
nachvollziehbar

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| D D

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e iberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e Bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungs-
prozesse mit ein, wagt Alternativen ab

e  trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung

und tibernimmt Verantwortung dafir

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 7
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

e bereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher

e geht vertraulich mit sensiblen Informationen um

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e  setzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander und kann sie
einbeziehen

e zeigt Kompromissbereitschaft und akzeptiert mehrheitlich getroffene
Entscheidungen und vertritt sie loyal nach aufien

e frdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Offen-
heit geprdgten positiven Arbeitsatmosphdre bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

e versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden
e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht
e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| |:| D

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungser-
fahrungen

e zeigt Einfihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse an-
derer Menschen

e st f{dhig zum Perspektivwechsel

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 7
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

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

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

OO0 X| Q4

3.3.6

Teamfdhigkeit
P Fahigkeit, sich im Team einzubringen und mit anderen konstruktiv zu-
sammenzuarbeiten

o akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend

o stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund, kann personliche Interes-
sen dem Teamgedanken unterordnen

e arbeitet kooperativ und respektvoll mit anderen zusammen

e bringt eigene Vorschlage mit ein und respektiert die Meinung anderer

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