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Dienststelle

Landesamt fiir Biirger und Ordnungsangelegenheiten
Abteilung IV - Fahrerlaubniswesen, Personen- und Gliterbeférderung-

1.

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

Bezeichnung:
Sachgebietsleitung Servicecenter mit Schwerpunkt Backoffice (BO)

Aufgaben:
Ergebnis- und prozessorientierte Fiihrung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des SG

Steuerung des Personaleinsatzes und der Ablauforganisation innerhalb des Sachgebie-
tes

Zuordnung der zu bewdltigenden Aufgaben

Vorbereitung und Durchfiihrung von Dienst- und Mitarbeitendengespréchen (z. B. Jah-
resgesprdche)

Vorbereiten und Durchfiihren von Beurteilungen

Vorbereitung und Durchfiihrung von sachgebietsinternen Schulungen, vorrangig mit
fachlichem Bezug

Initiieren von Maf3nahmen zur Personalentwicklung

Erkennen von Schulungsbedarf der Dienstkrafte und Initiierung entsprechender Mafinah-
men in Zusammenarbeit mit der Personalentwicklungsberatung

Wahrnehmung von Fiihrungsaufgaben im Gesundheitsmanagements

Wahrnehmung von Fiihrungsaufgaben im Arbeitsschutz, insbesondere Gefdhrdungsbe-
urteilungen

enge Verzahnung und Abstimmung zu den Sachgebieten Backoffice und Pflichtum-
tausch, Koordination mit der Sachgebietsleitungen (z. B. Einsatzplanung, Qualifikation,
Dienstbesprechungen)

Fachliche Fiihrung des Sachgebietes

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 1 von 9




Qualitatssicherung der im Team gefertigten Vorgdnge (Entwicklung von Handreichungen,
Mustersammlungen, Qualifizierung, Analyse aktueller Rechtsprechung sowie internatio-
naler Entwicklungen und daraus abgeleitet ggf. Modifizierung des bisherigen Verwal-
tungshandelns)
Zuarbeit zu Stellungnahmen bei Beschwerden und Petitionen
Entscheidung liber Abhilfe oder Abgabe von Widerspriichen in einfachen Fdllen
Bearbeitung schwieriger Einzelfdlle aus

— sdmtilichen FS-Antragsarten teilw. unter Beriicksichtigung komplexer Sachverhalte

bezogen auf den Aufenthaltsstatus der Antragsteller sowie ausl. Fahrerlaubnissen

— dem Bereich der ,,Dienstfiihrerscheine”

— dem Bereich der Berufskraftfahrerqualifikation und FzF
schwieriger Schriftverkehr und Auskunftserteilung
Abnahme von Versicherungen an Eides Statt Giber den Verbleib von Flihrerscheinen gem.
§ 5 StVG
Verantwortung fiir die Ordnungsmafligkeit der Eingaben in das &rtliche Fahrerlaubnisre-
gister, Freigabe von Lésch und Anderungsersuchen

Leitungsspanne (nur bei Fiihrungskraften): ca. 15 Personen
Stellenzeichen: IVC41
Bewertung des Aufgabengebietes: BesGr. A 9 (S)/Al bzw.

EntGr. E9 b Teil | der Anlage A TV-L

2. Formale Anforderungen
Erfillung der Laufbahnvoraussetzungen des allgemeinen zweite Einstiegsamt
Verwaltungsdienstes fiir das der Laufbahngruppe 1

[] |erste Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2

[ ] [|zweite Einstiegsamt
der Laufbahngruppe 2

Tarifbeschaftigte vorzugsweise mit folgenden Berufs- oder Studienabschliissen:

Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder
Kauffrau/-mann fiir Biirokommunikation, Verwaltungs-
lehrgang Il bzw. vergleichbare Kenntnisse

Fir beide Beschdftigtengruppen gelten dariiber hinaus fol-| [7]
gende formale Voraussetzungen:

* Gewichtungen:
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

Gewichtungen *

bei Auswahl-
verfahren

3 2

Prioritat

H/1/1

3.1.1

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen im Fahr-

erlaubnisrecht und den angrenzenden Rechtsvor-
schriften

kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fach-
gebieten sicher aus

setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet
im Arbeitsprozess ein

Uberpriift, festigt und erweitert das Wissen
selbststandig

[]

3.1.2

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen des Ver-

waltungsrechts (z. B. Verwaltungsverfahrensge-
setz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsge-
setz, GGO )

kennt sich in den einschldgigen Vorschriften
des allgemeinen Verwaltungsrechts sicher aus
wendet die Kenntnisse auch in schwierigen
Fallen sicher an

setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet
im Arbeitsprozess ein

Uberpriift und festigt/erweitert das Wissen
selbststandig

3.13

Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse

beachtet die datenschutzrechtlichen Bestim-
mungen

bedient und benutzt das Fachverfahren sicher
kennt sich im Umgang mit Intranet und Inter-
net aus

kennt die Grundfunktionen der Standardsoft-
ware (Word, Outlook) und wendet sie sicher
an

3.1.4

Allgemeine Kenntnisse der Grundlagen und Me-

thoden der Fiihrungstdtigkeit

wendet Instrumente der Personalfiihrung und
des Gesundheitsmanagements sicher an
verfiigt Uiber vertiefte Kenntnisse des Tarif- und
Dienstrechts sowie damit zusammenhdngen-
der Rechtsgebiete (AGG, LGG, PersVG,

SGB IX, PartIntG)

verfligt iiber vertiefte Kenntnisse der Organi-
sations- und Personalentwicklung

4 = unabdingbar, 3 = sehr wichtig, 2 = wichtig,

1 = erforderlich

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig

1 = erforderlich
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Gewichtungen *

3.2

Personliche Kompetenzen

4

3

2

1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

[ ]

X

[ ]

[ ]

o denkt und handelt systemisch, vernetzt und prozessorientiert

¢ halt Fachwissen auf dem neuesten Stand

o (ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene Ar-
beitsgebiet

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt zudem an re-
gelmafligen Seminaren fiir Flihrungskrafte teil

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und adressatengerecht

o setzt Prioritaten

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt verschiedene
Arbeitsabldufe aufeinander ab

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e sefzt Ressourcen effektiv ein

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

¢ richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e konzentriert sich auf das Wesentliche

o legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest

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

e vertritt Fakten/eigene Vorstellungen mit iiberzeugenden Argu-
menten

3.2.4

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

o ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

o erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

e iibernimmt Verantwortung fiir das eigene Leistungs- und Fiih-
rungsergebnis, hinterfragt sich dabei stets auch selbst

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

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

3.3

Sozialkompetenzen

33.1

Kommunikationsfdahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

XL O L

e hort aktiv zu, reflektiert und l@sst ausreden

o kommuniziert respektvoll und adressatengerecht
e informiert zeitnah und umfassend

e behdlt Verhandlungsziele im Auge

o zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll auf fachlicher und sozi-
aler Ebene mit anderen zusammen

o nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragfdhige Lésungen
an

o geht mit Kritik anderer konstruktiv und sachlich um, iibt selbst
konstruktiv und sachlich Kritik ohne zu verletzen

e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

e initilert und férdert die Zusammenarbeit mit anderen Organi-
sationseinheiten

o reflektiert eigenes Denken und Handeln, holt sich hierfiir Feed-
back ein

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden zu begreifen.

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfén-
gern*innen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der
gebotenen Wirtschaftlichkeit)

e argumentiert versténdlich bezogen auf die/den jeweilige/n
Adressaten bzw. Gesprdchspartner*in

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behin-
derter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

o ist fahig zum Perspektivwechsel

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

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 9




3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P Umfasst die Fdhigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswir-
kungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen |:|

mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmen-
den Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-
onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Dis-
kriminierungen zu behandeln.

o weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese

rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu
deren Abbau an

iberwinden

berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

* Gewichtungen:

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

4 3 2 1
3.4 Fiihrungskompetenzen
3.4.1 Strategische Kompetenz
» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige |:| |:| |:| |Z|
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu er-
kennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter
Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.
e (berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg, erkennt Zielkonflikte
o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkei-
ten sowie konkrete Umsetzungsschritte
o richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wdgt dabei
Grenzen und Mdéglichkeiten ab
¢ schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen
e begleitet und unterstiitzt die Zielerreichung
3.4.2 Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu er-
kennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdlt-
nis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den
Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit
weiblichen Beschaftigten anzuwenden (Frauenfdrderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeitenden

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung und sorgt
fir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

o integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,
setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedin-
gungen ein und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter
gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

o kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente
sowie Mafinahmen, vereinbart Personalentwicklungsziele und
nimmt aktiv Einfluss

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

3.4

Fiihrungskompetenzen

4

3

2 |1

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fdhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich person-
lich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

[]

X

LI L

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

o greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht diese
in das eigene Handeln ein

o geht mit Widerstdnden und Kritik sicher um und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

e istin der Lage, die eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsas-
pekten selbst zu reflektieren

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdn-
derungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ
neue ldeen zu entwickeln.

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

o stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen
bei Bedarf in Frage

e bezieht Mitarbeitende in der aktiven Mitgestaltung von Verdn-
derungsprozessen ein und unterstiitzt sie in der aktiven Mitge-
staltung, fordert deren innovative Ansdtze

e fordert innovative Ansdtze von Mitarbeitenden

3.4.5

Reprdasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
aufien liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern in-
nerhalb und auBBerhalb der eigenen Organisation offen und zielbe-
zogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhal-
tige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

e fritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach auflen

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit

o stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdachspartner*in-
nen ein

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

3.4

Fiihrungskompetenzen

A

3

2 1

3.4.6

Mitarbeiter*innenfiihrung

P Fdhigkeit, Leistungspotentiale und Bedarfe der Mitarbeitenden
zu erkennen und durch individuelle Zielvorgaben in der Ausiibung
ihrer Tatigkeit zu unterstiitzen

X

[]

LI L

¢ informiert die Mitarbeitenden regelmdflig fach- und organisa-
tionsbezogen

e delegiert (Teil-)Aufgaben und -verantwortung und iibertrégt
diese situations-, sach- und personengerecht

o berlicksichtigt Aspekte der Work-Life-Balance, des Gesund-
heitsmanagements etc.

e zeigt Wertschdtzung und Verstdndnis; ist fehlertolerant und
beteiligt, unterstiitzt und motiviert Mitarbeitende

o vereinbart klare und realistische Ziele, hinterfragt Zielerei-
chungsstand

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