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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1 Allgemeine Angaben
1.1  Personalangaben

Dienststelle: Aufgabengebiet/e:

Bezirksamt Pankow von Berlin Standesbeamtin/ Standesbeamter in
Abt. Stadtentwicklung und Biirgerdienste Allzustandigkeit

Amt fiir Biirgerdienste Bewertung:

FB Biirgeramt A10 bzw. Entg.Gr. E9b Fgr. 1
1.2 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1. | (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Standesbeamtin/ Standesbeamter in Allzusténdigkeit

Beurkundungen und Beratungen:

Beratung in Personenstandsangelegenheiten und Beurkundung von
Personenstandsfdllen im Inland (Geburten-, Ehe- und Sterberegister)

Beurkundung von Eheschlief3ungen

Nachbeurkundung von Personenstandsfdllen im Ausland

Beurkundung von Eidesstattlichen Versicherungen fiir hier anhdngige
Personenstandstalle

Ausstellung von Personenstandurkunden aus den Registern

Priifung der Ehefdhigkeit in besonders schwierigen Fdllen ggf. mit Nachermittlungen
Beurkundung von Erklarungen zur Namensfiihrung von Kindern und
Ehegatten/Lebenspartnern in einer bereits bestehenden Ehe/Lebenspartnerschaft,
(Ehe-/Lebenspartnerschaftsname, Hinzufligung von Namen, Riicknahme von
Begleitnamen), Namenserkldrungen nach Aufhebung/Auflésung der
Ehe/Lebenspartnerschaft oder Beurkundung/Entgegennahme von
Angleichungserkldrungen

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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Fortfiihrung und Verwaltung der Personenstandsregister

e Eintragung von Personenstandsdnderungen in die entsprechenden Register
(Geburten, Sterbefdlle, Ehe, Lebenspartnerschaften)

e Ausstellung von Personenstandsurkunden und Erteilung von Auskiinften aus den
Registern unter Berlicksichtigung des rechtlichen Interesses und der
Datenschutzbestimmungen

e Nacherfassung der Personenstandsbiicher im elektronischen Register (§ 69 PStV)

e Fiihrung des elektronischen Personenstandsregisters und der Sammelakten

Eheschlieflungen

e Vorbereitung und Durchfiihrung von Eheschlief3ungen
e Durchflihrung von Haus- und NoteheschliefBungen bei lebensgefdhrlichen
Erkrankungen

e Beglaubigungen in Personenstandsachen
e Gelderhebung fiir erbrachte Leistungen und Verwarngelder im Rahmen der

Amtstatigkeit

Besonderheiten:

e Eheschlieflungen auflerhalb der reguldren Dienstzeiten

Fort-/Weiterbildung:

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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2. Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d):
e abgeschlossener Bachelor-oder Diplomstudiengang oder

gleichwertiger Abschluss in einer der folgenden
Fachrichtungen:
o Diplom-Verwaltungswirt_in
o Ooffentliche Verwaltung(swirtschaft)
o Public Management/ Public Nonprofit-
Management
Verwaltung und Recht
ein anderer Studiengang, der iberwiegend
verwaltungswissenschaftliche, rechiliche oder
vergleichbare Inhalte hat bzw. kombiniert

Mehrjahrige Berufserfahrung, die dem Fachgebiet des
Studienganges entspricht, ist erwiinscht.

oder

o erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l

oder

e Tarifbeschdftigte des Landes Berlin, wenn sie eine
vergleichbare Ausbildung gem. § 8 Abs. 1 des
Laufbahngesetzes iVm. LVO-AVD haben und die
Voraussetzungen gem. § 4 Abs. 2 S. 3 PStGAV Berlin

erfillen.

Es kommen auch Bewerber/innen mit einer vergleichbaren
Ausbildung in Betracht.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das

erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

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

Gewichtungen

entfallen hier
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3. Bewertung der Leistungsmerkmale

3.1.1

3.1 Fachkompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

e fundierte Kenntnisse in allen relevanten Rechtsgebieten des
Personenstandswesens (hier insb. erstes u. viertes Buch BGB,
IPR, PStG, EGBGB, Deutsches Namensrecht und
sachverwandte Gebiete, spezifischen Ausfiihrungsvorschriften
und der Dienstanweisung fiir Standesbeamte)

3.1.2

e gute Kenntnisse liber die Gesetze der Berliner
Verwaltung und der dazu gehdrigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z. B. AZG,
VwVIG, VwVIG Berlin, VWZG)

3.1.3

e gute Kenntnisse der Aufbau- und
Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbesondere
des Bezirksamtes Pankow

3.1.4

e Grundkenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO),
Kassensicherheitsbestimmungen

3.1.5

e Grundkenntnisse der datenschutzrechtlichen Bestimmungen
(EU-Datenschutzgrundverordnung, Bundesdatenschutzgesetz,
Berliner Datenschutzgesetz)

3.1.6

e Kenntnisse im Umgang mit den
einschlagigen Fachverfahren (Autista und
Zahlungsverfahren)

3.1.7

e anwendungssichere IT-Kenntnisse, MS-Office

(Word, Excel), Internet und Intranet

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.2.1

3.2 Personliche Kompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch untfer schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kennitnisse zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den
Uberblick und bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und
-situationen souveran

e bildet sich regelmdflig und anforderungsgerecht fort und
halt das Wissen zu Rechtsvorschriften und
Verfahrensweisen aktuell

e erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren

e akzeptiert Ideen/unterschiedliche Herangehensweisen
anderer

e |0st sich von gewohnten Denk- und Handlungsweisen

3.2.2

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

e teilt sich Arbeitszeit effektiv ein und setzt sinnvolle
Prioritaten

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und
personengerecht

e erledigt Aufgaben systematisch und planvoll

e hat eine gute Auffassungsgabe und kann
aufgabenbezogene Sachverhalte zielorientiert und
rechtssicher durchdenken

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeitf, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.

e erledigt Aufgaben zeitnah, termingerecht und in
geforderter Qualitat

o st fokussiert

e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse und korrigiert
Abweichungen

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und
Ziele)

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu

freffen und dafir Verantworfung zu ibernehmen.

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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e kann Entscheidungen sachlich gut begriinden, schafft
Transparenz

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

e steht zur eigenen Entscheidung/Wort

e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen

in angemessener Zeit
e passt Entscheidungen auf Basis neuer Erkenntnisse an

3.2.5

Strukturiertes Handeln

» Fdhigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen,
geordnefen und zielorientierfen Gesamtzusammenhdngen zu
verarbeifen.

e gliedert und gewichtet Sachverhalte

e plant und durchdenkt komplexe Sachverhalte ganzheitlich
e unterscheidet Wichtiges von Unwichtigem

e iibertragt allgemeine Regeln und Ziele auf Einzelfdlle

33.1

3.3 Sozialkompetenzen

» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Kommunikationsfdahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen.

e argumentiert verstdndlich und situationsbezogen
e gibt Informationen adressatengerecht weiter

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

e zeigt Interesse und hat eine positive Einstellung

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konsfruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzuselfzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und fragféhige Ldsungen anzusfreben.

e akzeptiert Regeln/Absprachen und gemeinsam
getroffene Entscheidungen und verhdlt sich entsprechend

o |dsst Kritik anderer zu und setzt sich damit auseinander

e Guflert Kritik auf der Sachebene

e fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit
und arbeitet aktiv und aufgeschlossen mit anderen
zusammen

e erkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt
tragfdhige Losungen unter Beteiligung der Betroffenen
herbei

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Diensfleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe

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

Seite 6 von 7




Bezirksamt Pankow von Berlin Berihocn

_ _ BERLIN | }
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal
Personalmanagement

nachvollziehbar
e handelt professionell und erbringt die Dienstleistung unter
Berlicksichtigung der Anforderungen und Rechtsvorgaben
e verhdlt sich im Kontakt mit Kundinnen und Kunden
freundlich und aufgeschlossen

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| |E |:| |:|

» Fdhigkeif, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechflicher
Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berlicksichtigen,
besfehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und wertschétfzenden Umgang zu pflegen.

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in
unterschiedlichen Geschlechterrollen begriindet sind,
konstruktiv um

e geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und
den daraus resultierenden Spannungen konstruktiv um

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz |:| |:| |E |:|

» umfasst die Fahigkeit gemdi3 § 3 Absalz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen dlie
Auswirkungen auf Personen mitf und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange berlicksichtigen zu kénnen,

2. dje durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden feilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontfext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurfeilen und
Diskriminierung zu behandeln.

e weif} um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber
Instrumente zu deren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte
diese liberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs-

und zielgruppengerecht aus.

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