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Anforderungsprofil Stand: 28.10.2015

Ersteller/in: Hr. Beer,

Hr. Ratajczak

(BearbeiterZ): SG V 2, SG BL
Uberarbeitet: 11/2021 + 07/2024
Fr. Bansch - SG BL

Hr. Lentz - Griin FL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Straf3en- und Grinflachenamt

50103127, 50103164
3820/42801/50103162, 50103166,
50776584, 50776585

14160 Berlin
Kapitel/Titel/St.-Nr. Stellenzeichen BesGr/EG
3820/42201/50103098, 50103125, Grin 121128 A7 / EG 6

Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets
Verwaltung und Bestattungsannahmen fiir die landeseigenen Friedhéfe

1.

ook W

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

Annahme von Bestattungs-, Beisetzungs- und Sargfeiern einschl. Uberwachung
des Eingangs der erforderlichen Papiere

Festsetzung und Weitergabe von Beerdigungsterminen

Errechnung der Beerdigungskosten

Verhandlungen mit den Bestattungsinstituten

Verwaltungstechnische Vergabe von Grabstdtten

Schriftwechsel in allgemeinen Grabangelegenheiten nichttechnischer Art, z.B.
Mdngelmeldungen

Bearbeitung der Angelegenheiten nach dem Grdbergesetz fiir Opfer von Krieg
und Gewaltherrschaft

Mitarbeit bei Ehrengrabangelegenheiten

Ausdruck und Priifung von Listen (Laufzeit- und Feld/Abt.-Listen) sowie
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10.

1.
12.

13.
14.
15.

16.

7.

18.
19.
20.

21.

Anweisung zur Abrdumung von Grabstatten

Flihrung der Beerdigungsregister

Eingaben fiir Begrdbnisstatistiken

Flihrung von Grabstattenakten, Vervollstandigung der Akten und Aktualisierung
der Daten

Bearbeitung von Grabmalantrdagen

Bearbeitung von Nutzungsrechtsantrdgen

Bearbeitung von Umbettungs- und Exhumierungsantrdagen

Fertigung von Gebiihrenbescheiden und deren Buchung

Abrechnung von Sozialbestattungen

Auskunftserteilung und Beratung

Bestellung von Merkpfdhlen

Fiihren der Grabpflegekartei

Zeichnungsbefugnis gemaf3 § 48 GGO | im Rahmen des Aufgabengebietes
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Formale Anforderungen

Fir Beamte und Beamtinnen:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die
Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt der Laufbahnfachrichtung
allgemeiner Verwaltungsdienst

Fiir Tarifbeschaftigte:

- Abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten, Kaufmann/-frau bzw.
Fachangestellte/r fiir Birokommunikation bzw.
Biromanagement, Bestattungsfachkraft oder vergleichbare
Kenntnisse und Erfahrungen (z.B. Verwaltungslehrgang )

oder

- abgeschlossene Ausbildung bzw. Umschulung in einem
kaufmdnnischen Bereich unabhdngig der beruflichen
Ausprdgung mit einer nachweisbaren langjdhrigen
(mindestens 3 Jahre) Berufserfahrung auf Basis der
genannten Abschliisse

Gewichtungen

entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1 Kenntnisse liber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner X
Verwaltung und der verwaltungsspezifischen
Bearbeitungsstandards (VwVIG, VwVIG, VWZG, VwGO, AZG,

GGO )

3.1.2 Umfassende Rechtskenntnisse tber die fiir die X
Friedhofsverwaltung relevanten Vorschriften (FriedG, FriedO,
FriedGebO, VwGebO, BestattG; GrdaberG, GrabVwV, AV
Ehrengrabstatten)

3.1.3 Kenntnisse im Fachverfahren ORLANDO X

3.1.4 Anwendungssichere luK-Kenntnisse (Word, Excel, Pro Fiskal, X
Outlook)

3.1

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdanderungsfdhigkeit X

» Fahigkeit, 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 geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran, ibernimmt
selbststandig Aufgaben

e steht Verdnderungsinitiativen aufgeschlossen gegeniiber

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren

und entsprechend zu agieren.

e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ohne Anleitung

e erledigt die Arbeiten systematisch und strukturiert, beachtet
dabei Wichtiges und Dringliches

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient

einzusetzen.

e geht mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln
ressourcen-schonend um

e nutzt die vereinbarte oder vorgeschriebene Arbeitszeit
kontinuierlich zur Erfiillung des Arbeitsauftrages

3.2.4 Entscheidungstahigkeit X
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen

zu treffen und dafiir Verantwortung zu libernehmen.

e holt sich die erforderlichen Informationen und bezieht diese
in Entscheidungen ein

e erkennt relevante Zusammenhdnge und beriicksichtigt die
Folgen

3.25
> ...

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 4
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3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationstdahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen
auszutauschen.

e hort aktiv zu und fragt zielgerichtet nach

e argumentiert sachlich und verstdndlich, sowie situations-
und anlassbezogen

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen
anzustreben.

e vertritt und begriindet den eigenen Standpunkt sachlich

e bleibt in Konfliktsituationen auf der Sachebene

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung flir den externen
und internen Kunden zu begreifen.

e ist hoflich, sachlich und korrekt

e klart Fragen und Probleme verbindlich

3.3.4

Diversity-Kompetenz

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

e respektiert andere Menschen vorurteilsfrei

e beriicksichtigt im Umgang mit anderen Menschen
Unterschiedlichkeiten im Denken, Fiihlen und Handeln

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigGbei
Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen
und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen

» Fdhigkeit, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von
Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden

» Fdhigkeit insbesondere im beruflichen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen
und Diskriminierung zu behandeln.

e kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen
und kann diese Kenntnisse in Sacharbeit transferieren

3.3.6

Empathie
» Fdhigkeit, sich in die Einstellung anderer Menschen
hineinzuversetzen.

e zeigt situationsangemessene Umgangsformen

e nimmt die Gefiihle und Bediirfnisse anderer ernst

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




