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Abteilung Biirgerdienste und Soziales
Amt fiir Burgerdienste - FB Standesamt

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

Standesbeamtin bzw. Standesbeamter in Allzusténdigkeit

e Vornahme von EheschliefBungen; Erklarung vor der Standesbeamtin/dem Stan-
desbeamten ggf. in Gegenwart von zwei Zeuginnen/Zeugen

e Vornahme von EheschlieBungen in schwierigen Fallen (von Deutschen mit Kin-
dern, nach vorangegangener Ehe, mit Migrationshintergrund etc., von Ausldn-
dern mit und ohne Sonderstatus, mit Kindern oder vorangegangenen Ehen, mit
mehreren Staatsangehérigkeiten etc.)

e Priifung der Ehefdhigkeit, auch in schwierigen Fallen

e Standesamiliche Beurkundungen, auch in schwierigen Fallen (Geburten, Sterbe-
fallen, Kriegssterbefallen, Nachbeurkundungen von Personenstandsfdllen, Ehe-
schlieBungen und Lebenspartnerschaften auflerhalb des Geltungsbereichs des
Personenstandsgesetzes (PStG)

e Ausstellen von Urkunden aus dem Eheregister am Tage der Eheschlief3ung

e Beurkundungen von Namenserkldrungen, Beurkundungen von Vaterschafts-
oder Mutterschaftsanerkennungen

e Fortfiihrung und Verwaltung der Personenstandsregister (Geburts-, Heirats-, Fa-
milien-, Lebenspartnerschafts- und Sterberegister), auch in schwierigen Fallen

Grundsdtzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraf-
ten und neuen Beschdftigten

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 9b TV-L ... [ ] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe: A 10 [] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

Laufbahngruppe 2 erstes Einstiegsamt
des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

[l

(Tarif)beschdftigte:

Ein erfolgreich abgeschlossenes (Fach-) Hochschulstudium (Bachelor
oder vergleichbar) der Fachrichtung Offentliche Verwaltungswirtschaft
bzw. Offentliche Verwaltung oder Abschluss des Bachelor of Laws in
Rechtswissenschaften oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungs-
lehrgangs |l (oder vergleichbar) oder

Tatigkeit in einem Berliner Standesamt (als Tarifbeschaftigte/r des Lan-
des Berlin) von mindestens fiinf Jahren mit entsprechender Zusatzquali-
fikation

[] oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

Sonstige Anforderungen: deutsch als Muttersprache oder nachgewie-
sene Qualifikation mind. nach B2
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:

1 = erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1.

Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der Verwal-
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2.

Anwendung der Standardsoftware (Word, Excel) sowie der einschlagigen
Fachsoftware (AUTISTA)

3.1.3.

Vertiefte Fachkenntnisse im deutschen Personenstands- und internationa-
len Privatrecht (u. a. Personenstandsgesetz (PStG), Personenstandverord-
nung (PStV), Birgerliches Gesetzbuch (BGB), Einfiihrungsgesetz zum BGB
(EGBGB), Lebenspartnerschaftsgesetz (LPartG)), Selbstbestimmungsge-
setz (SBGG)

3.2.

Personliche Kompetenzen

3.2.1.

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

o bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat wechselnde Arbeitsin-
halte und -situationen

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten

e handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen

3.2.2.

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche

e arbeitet vorausschauend

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
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3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 2
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e beriicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e erkennt und wagt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e vermittelt auch unpopulére Entscheidungen nachvollziehbar
o reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance
3.2.5. | Belastbarkeit 4
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agie-
ren.
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
e bewdltigt grofe Arbeitsmengen und Belastungsspitzen
e reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an
e bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
3.2.6. | Zuverldassigkeit und Loyalitat 3
» Fdhigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflich-
tungen, Regeln, Termine exakt einzuhalten, sowie die Fahigkeit,
sach- und emotionsverankert, andere Personen und Interessen zu
achten.
e arbeitet griindlich, mit Umsicht und Besonnenheit
e st vertrauenswiirdig
e ist gegenliiber Fiihrungskraften offen und kooperationsbereit
e identifiziert sich mit den Dienstleistungen und vertritt diese mit
Uberzeugung
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3.3. Sozialkompetenzen
3.3.1. | Kommunikationsfdhigkeit 4
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e Guflert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
e spricht klar, deutlich, betont und macht Redepausen
e beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher
o |dsst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 3
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen
e akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en
e trdgt zu einer von gegenseitiger Wertschatzung und Offenheit ge-
prdgten Arbeitsatmosphdre bei
e nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch
3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 3
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.
o versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich
und aufgeschlossen
e nufzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen M6g-
lichkeiten kundenorientiert
e nimmt sich angemessen Zeit fiir die Kundinnen und Kunden und be-
arbeitet deren Anliegen ziigig
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3.3.4.

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermogen

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin

e Dberiicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-
nierungserfahrungen

e integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte sowie Beschdaftigte
mit eingeschrdnkter Leistungsfdhigkeit, Mobilitat und Sinneswahr-
nehmung in vollem Umfang und setzt sich fiir ihre Teilhabe und
Forderung ein

Sk

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

e reagiert emphatisch auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen

e beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiése Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen
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3.3.6. | Teamfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Losungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.
e tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit geprdgten Arbeitsatmosphdre bei
o stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund
e gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter
e fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
3.3.7. | Konfliktfahigkeit 3
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L6-
sungen anzustreben.
e erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und l6sungsorientiert aus
o reflektiert eigenes Denken und Handeln
¢ sucht nach Konfliktlésungen und tragfdhigen Kompromissen
e bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
3.3.8. | Einfiihlungsvermdgen und Empathie 3
» Fdhigkeit, sich in die Einstellung anderer hineinzuversetzen.
e zeigt situationsangemessene Umgangsformen
e schatzt Gesprdchssituationen gut ein
e erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen
e handelt einfiihlsam und besonnen
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