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Stand: 2. April 2024
Anforderungsprofil Ersteller/in: Frau Stade
(BearbeiterZ): RegOrd 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abt. &ffentliche Ordnung, Umwelt und Verkehr
Amt fir regionalisierte Ordnungsaufgaben

RegOrd 23

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

Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Aufgabenanalyse:

Bearbeiten schwieriger Falle nicht verkehrsrechtlicher Angelegenheiten im Bereich der
Fahrzeugbeseitigung/-verwertung

Bearbeitung von Fallen im Ordnungswidrigkeitenverfahren mit besonderem Schwierigkeitsgrad

- Auswertung und Beriicksichtigung aktueller Gerichtsentscheidungen sowohl im Amt anhdngiger
Verfahren als auch von Grundsatzentscheidungen

- Bearbeitungsanweisungen an die nachgeordneten Sachbearbeiter in besonderen Fdallen

- Schriftverkehr mit Rechtsanwdlten, Justiz und anderen Behorden

- Schlusszeichnung von Erzwingungshaftantrdgen

- Entscheidung iiber die Durchfiihrung von Erzwingungshaftverfahren

- Schriftliche und miindliche Stellungnahmen gegeniiber den Betroffenen in Konflikifallen

- Priifen und Bearbeiten von Antrdgen auf gerichtliche Entscheidungen

Bearbeitung von Einspriichen und Antrdgen im Ordnungswidrigkeitenverfahren

- Priifen der Zulassigkeit und Entscheidung iber Abhilfe/Verwerfung von Antrdgen und Einspriichen
im Ordnungswidrigkeitenverfahren, insbesondere Verfahrenseinstellungen, Kostenentscheidungen,
Wiedereinsetzung in den vorigen Stand,

- Zul@ssigkeit von Vollstreckungshandlungen und Riicknahme von Buf3geldbescheiden,

- Befragung von Tatverddchtigen, Tatbeteiligten und Zeugen,

- Priifung und Entscheidung iiber Antrdge auf Gewdhrung von Akteneinsicht mit entsprechender
Kostenentscheidung

- Auswertung vorhandener Ermittlungsakten anderer Stellen,

- Terminvertretung beim Amtsgericht

Bearbeitung schwieriger Falle im Verwaltungsverfahren

- Schriftverkehr mit Rechtsanwdlten, Justiz und anderen Behérden

- Schriftliche und miindliche Stellungnahmen gegeniiber den Betroffenen in Konflikifallen
- Bearbeitungsanweisungen an die nachgeordneten Sachbearbeiter in besonderen Fallen
- Riicknahme von Geblihren- und/oder Leistungsbescheiden von Amts wegen,
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- Priifung und Entscheidung liber Antrage auf Gewdhrung von Akteneinsicht mit entsprechender
Kostenentscheidung

Bearbeitung von Widerspriichen und Fertigung von Widerspruchsbescheidentwiirfen im

Verwaltungsverfahren zur Vorlage und Schlusszeichnung durch den Abteilungsleiter

- Priifen der Zulassigkeit und Entscheidung iiber Abhilfe von Antrdgen und Widerspriichen im
Verwaltungsverfahren, insbesondere Verfahrenseinstellungen, Kostenentscheidungen,
Wiedereinsetzungsantrégen,

- Befragung von Tatverddchtigen, Tatbeteiligten und Zeugen,

- Einsichtnahme und Auswertung vorhandener Ermittlungsakten anderer Stellen

- Fertigen von Klageerwiderungen/Stellungnahmen fiir das Verwaltungsgericht Berlin

Bearbeitung von Vollstreckungsangelegenheiten

- Zul@ssigkeit von Vollstreckungshandlungen

- Priifung und Bearbeitungen von Forderungsanmeldungen bei Insolvenzverfahren einschliefllich
folgendem Schriftverkehr,

- Priifung und Entscheidung iiber Gewdhrung von Zahlungserleichterungen (Ratengesuche,
Stundungen, Niederschlagungen),

- Priifung und Entscheidung iiber Kosten- und Auslagenlast im Verfahren

- Priifung und Fertigen von Entscheidungsentwiirfen bei Gnadengesuchen, Antrdgen auf Erlass bzw.
Teilerlass

Flihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):
Unterstellte Mitarbeitende:

Stellenzeichen: RegOrd 23
Bewertung des Aufgabengebietes: E11
Text GVPL:

Bearbeitung schwieriger Einzelfdlle in Ordnungswidrigkeits- und Verwaltungsverfahren;
Schlusszeichnung von Erzwingungshaftantrdgen; Bearbeitung von Einspriichen, Antradge auf
gerichtliche Entscheidungen in Ordnungswidrigkeitsangelegenheiten; Bearbeitung von
Widerspriichen im Verwaltungsverfahren, ggf. Abhilfeentscheidungen; Bearbeitung von
Petionen und Beschwerden; Fertigen von Klageerwiderungen; Priifung und Bearbeitung von
Forderungsanmeldungen bei Insolvenzverfahren einschlief3lich folgendem Schriftverkehr;
Prifung und Entscheidung liber Kosten- und Auslagenlast im Verfahren
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Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
U Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschdftigte :
Werksstudent/in die sich in einem Masterstudium der Fachrichtung Offentliche Verwaltungs-

wirtschaft, Public Management, Verwaltung und Recht oder vergleichbare Studienrichtungen
befinden.
O

Ausschreibung der Stelle an 2 Werksstudenten mit 20 Wochenstunden befristet fiir ein Jahr.

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:
O

O
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3. Leistungsmerkmale

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

3.11 umfassende, anwendungssichere Kenntnisse folgender D D D

e Verwaltungsvorschriften (VwGO, VWVIG, VWZG, VwVG, GGO |)
e Strafprozessvorschriften (OWiG, StPO)
e Spezialvorschriften (BerlStrG, KrWG)

3.1.2 anwendungssichere Kenntnisse folgender |:| |:| |:|

o Verwaltungsvorschriften (UGebO, GebBitrG BE)

e Strafprozessvorschriften (ASOG, GKG, GVG, RVG)

e Spezialvorschriften (AltfahrzeugV, AltfahrzeugG, StVZO, FZV, BGB,ZPO,
InsO)

o Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-DSGVO, IFG

3.1.3 IT-Kenntnisse D D D

o Arbeit mit dem OWi-Fachverfahren SC-OWI/B
e sicherer Umgang mit Blirokommunikations-/Informationstechik

e insbesondere Word und Outlook

3.1.4 Vorerfahrungen El El l:l

e Erfahrungen in der Bearbeitung von Ordnungswidrigkeiten- und Wider-

spruchsverfahren

3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

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

» 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 bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

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

e stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 7
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3.2.2 Organisationsfdhigkeit |:| |:| |:|

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

e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken
und die entsprechenden Maf3nahmen zu treffen

e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert

o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Ar-
beitsabldufe / eigene Aktivitdten aufeinander ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung ] HEEN

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

o verfolgt Ziele konsequent und realistisch ohne andere zu iiberfordern

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) 6konomisch
ein

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| D D

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

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafir

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit ] HEEN

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

ist in der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstandlich aus

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 7
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3.3.2

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

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an

e setzt seine/ihre Fahigkeiten zur Erreichung der Team-/Gruppenziele
ein

O X OO

3.3.3

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

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

e istin der Lage, Sachverhalte verstandlich (kundenfreundlich) und nach-
vollziehbar zu erlgutern

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» 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 berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

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

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fdhigkeit, bei Vorhaben,
MafB3nahmen 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.

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

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