
 

Beschreibung der Stellenanforderungen - 

Anforderungsprofil 
Stand: 04/2024 

Modifiziert: 07/2024 

Ersteller_in: Chahrour 

Stellenzeichen: BürgerD Z4 

 

Dienststelle / Organisationseinheit  

Bezirksamt Tempelhof-Schöneberg von Berlin 

Abteilung für Bürgerdienste, Soziales und Senioren 

Amt für Bürgerdienste 

 

Eingruppierung / Bewertung  

EG 12 / A12 

 

Stellennummer  

50187316  

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

Fachbereichsleitung Bürgeramt  

 

Leitung des Fachbereichs Bürgeramt im Amt für Bürgerdienste:  

-Dienst- und Fachaufsicht über die Fachbereiche Bürgeramt  

-Führung der Mitarbeiter_innen im Rahmen eines modernen Personalmanagements 

-Einsatz-und Ressourcenplanung für die Fachbereiche Bürgeramt  

-Vorschlag und Entwicklung von Konzepten zur Weiterentwicklung der Bürgerämter 

-Erstellen von Bezirksamtsvorlagen, RdB, Beratung des Bezirksamtes/-mitgliedes 

-Weiterentwicklung und Systematisieren von Instrumenten für ein transparentes 

kundenorientiertes Verwaltungshandeln 

-Nutzung des Kennzahlensystems aus der AG-Kennzahlen als Grundlage für die Entwicklung 

gesamtstädtischer Zielvereinbarungen mit Ressourcenkopplung 
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2 Formale Anforderungen 

(Gewichtungen entfallen hier) 

Beamte: 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der 

Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes 

 

Tarifbeschäftigte:  

-abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor oder Diplom (FH)) in den 

einschlägigen Fachrichtungen der Rechts- und Verwaltungswissenschaften, Public 

Management oder in vergleichbaren Studiengängen 

 

oder 

-abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor oder Diplom (FH)) in einer anderen 

nichttechnischen Fachrichtung mit mehrjähriger Berufserfahrung in bürgeramtsnahen 

Verwaltungsbereichen  

 

oder 

-abgeschlossene Berufsausbildung mit Verwaltungslehrgang II mit bestandener Prüfung zum 

Verwaltungsfachwirt bzw. zur Verwaltungsfachwirtin. 

 

Erforderlich ist eine mehrjährige Berufserfahrung im Bereich der Personalführung. 

3 Leistungsmerkmale 

3.1 Fachkompetenzen und Gewichtungen 

Fachkompetenzen  Gewichtungen 

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender 

Fördergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, 

PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 

sehr wichtig 

Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner 

Verwaltung sowie über das allgemeine Verwaltungs- und 

Ordnungsrecht ( VwVfG, ASOG, VwGO, VwVG, VwZG) 

sehr wichtig 
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Fachkompetenzen  Gewichtungen 

Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Bestimmungen 

(Bundesdatenschutzgesetz, Berliner Datenschutzgesetz, EU-

Datenschutzverordnung) 

sehr wichtig 

Kenntnisse in allen relevanten Rechtsgebieten der Bürgerämter, 

insbesondere Meldewesen, Pass- und Ausweisrecht, Fahrerlaubnis-

angelegenheiten, Kraftfahrzeugzulassungsangelegenheiten, 

Bestattungsangelegenheiten, Beglaubigungsrecht, Ausländer-

angelegenheiten, Sozialleistungsrecht, Gewerberecht, 

Personenstandsrecht 

sehr wichtig 

Grundkenntnisse im Ordnungswidrigkeitenrecht und 

Strafprozessordnung 

wichtig 

Vertiefte Kenntnisse des Haushaltsrecht und der Kosten- und 

Leistungsrechnung (KLR) sowie Controlling und Datenanalyse 

► LHO, AV LHO, HtR, Produktkatalog, Vergabevorschriften 

wichtig 

Allgemeine Kenntnisse zu Instrumenten der Personalführung, der 

Personalentwicklung und des Gesundheitsmanagements sowie des 

Dienst- und Tarifrechts 

unabdingbar 

Kenntnisse der Beteiligungsrechte der Beschäftigtenvertretungen 

(insb. § 17 LGG und §§ 79 ff. PersVG, § 178 SGB IX, AGG) 

wichtig 

Grundkenntnisse Standardsoftware (Word, Excel, Outlook) und den 

angrenzenden Fachverfahren (VOIS, ZMS) 

wichtig 
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3.2 Persönliche Kompetenzen und Gewichtungen 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 
Gewichtungen 

Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 

den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen 

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue 

Kenntnisse zu erwerben 

 Erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und 

differenziert  

 Behält in Stresssituationen den Überblick 

 Reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän, passt 

Handlungsstrategien den veränderten Bedingungen an 

 Bleibt auch unter wechselnden Arbeitsinhalten und –situationen 

belastbar 

unabdingbar 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
Gewichtungen 

Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren 

 Bezieht andere in den Bearbeitungs-/ Problemlösungsprozess mit 

ein und delegiert Teilaufgaben 

 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber 

innovativen Lösungen 

 Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen/Aufgaben 

systematisch und strukturiert vor 

sehr wichtig 
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3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
Gewichtungen 

Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

 Setzt sich selbst und seinen/ihren Mitarbeiter_innen klare, 

eindeutige und umsetzbare Ziele  

 Entwickelt strategische Konzepte zur Schwerpunktsetzung beim 

Ressourceneinsatz  

 Erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge und kalkuliert Risiken und 

Folgen des Handelns 

unabdingbar 

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
Gewichtungen 

Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen 

und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

 Revidiert/modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer Erkenntnisse 

 Erkennt und wägt die Konsequenzen verschiedener 

Entscheidungsalternativen ab 

 Systematisiert alle zur Verfügung stehenden Informationen zur 

Entscheidungsvorbereitung und trifft Entscheidungen zeitgerecht 

sehr wichtig 

 

3.3 Sozialkompetenzen und Gewichtungen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
Gewichtungen 

Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 Hat Menschen gegenüber eine positive Einstellung 

 Stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationspartner_innen 

ein 

 Hinterfragt und legt Wert auf die Meinung anderer 

sehr wichtig 
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
Gewichtungen 

Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen 

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen 

und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 Verhält sich offen und transparent 

 Fördert die kooperative Zusammenarbeit 

 Verhält sich Gesprächspartner_innen gegenüber respektvoll 

    wichtig 

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
Gewichtungen 

Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 

Kunden zu begreifen. 

 Begreift die Arbeit als Dienstleistung 

unabdingbar 

 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
Gewichtungen 

Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. 

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, 

Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher 

Identität, chronischer Krankheiten, sozialem Status, Sprache) 

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, 

bestehende Barrieren abzubauen und einem diskriminierungsfreien 

und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und 

entsprechender Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion 

behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.), 

 ist fähig zum Perspektivwechsel  

 berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der 

Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren 

wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen. 

    wichtig 
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  
Gewichtungen 

 ► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen 

auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und 

ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden 

Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie 

      3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit 

Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und 

Diskriminierung zu behandeln. 

 weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit 

Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente zu 

deren Abbau an  

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese 

überwinden  

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte 

und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und 

zielgruppengerecht aus 

    wichtig 

 

3.4 Führungskompetenzen  

[wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind] 

3.4.1 Strategische Kompetenz 
Gewichtungen 

Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele 

auszurichten, Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, 

folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lösungen unter 

Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden. 

 überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich 

Entwicklungen vorweg, 

 liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten 

sowie konkrete Umsetzungsschritte. 

    wichtig 
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3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 
Gewichtungen 

Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu 

erhalten und so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den 

Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen 

der Beschäftigten entsteht. 

Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und 

Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen 

Beschäftigten anzuwenden (Frauenförderkompetenz). 

 erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter  

 begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für ihr/sein 

Team und sorgt für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung, 

 spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles 

Feedback 

 integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt 

sich für die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein 

und berücksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 

Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX 

unabdingbar 

 

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 
Gewichtungen 

Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, 

Stärken und Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich 

und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln. 

 reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe  

 zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen 

sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil 

 unabdingbar 
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3.4.4 Innovationskompetenz 
Gewichtungen 

Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, 

Veränderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ 

neue Ideen zu entwickeln. 

 initiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse 

 Verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe 

    wichtig 

 

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 
Gewichtungen 

Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen 

überzeugend zu vertreten, mit Partner_innen innerhalb und außerhalb 

der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu 

knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle 

Beteiligten entstehen. 

 tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf  

 vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach 

außen 

    wichtig 

 


