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Dienststelle

Landesamt fiir Biirger und Ordnungsangelegenheiten
Abteilung IV, Fahrerlaubnisangelegenheiten, Personen- und Giiterverkehr

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

Bezeichnung:
Hauptsachbearbeitung fiir Fahrerlaubnisantrdge

Aufgaben:

Bearbeitung und Entscheidung iiber schwierige Antrége Fahrerlaubnis und FzF (Eintragun-

gen FAER/BZR, gesundheitliche Probleme, fahrerlaubnisrechtliche Vorbelastungen) und

fahrerlaubnisrechtliche Sonderaufgaben

e Priifung, ob die Antragsvoraussetzungen erfiillt werden

e ggf. Anforderung von fehlenden Unterlagen

e Bearbeitung und Auswertung von Mitteilungen der Justiz, Polizei, Fahrgdsten, Kraftfahrtbundes-
amt (Punktemitteilungen) oder anderer Behdrden

e Anfragen zu EU-Fahrerlaubnissen iiber das KBA, zu Erteilungen und Wohnsitz

e  Erteilung von Ausnahmegenehmigungen

e Anforderung und Auswertung von Gerichts- und Bufigeldakten in Einzelfdllen

¢ Anforderung und Auswertung von Eignungsgutachten aller Art

e Festsetzung von Auflagen und Beschrankungen

e  Festsetzung von Sperrfristen nach Priifungsmanipulation

e Versagung von Antrégen, z.B. bei nachgewiesener Nichteignung (charakterliche bzw. gesundheit-
liche Nichteignung)

e Erlass von Feststellungsbescheiden

e  Gebiihrenfestsetzung nach der GebOst einschliefllich weiterer Bearbeitung gem. LHO im Verfah-
ren ProFiskal

e  Einleitung von Maf3nahmen zur Einziehung von Fiihrerscheinen (Polizei, Zwangsgeld, InPol-Aus-
schreibungen)

e Abnahme von eidesstattlichen Versicherungen iiber den Verbleib von Fiihrerscheinen oder P-
Scheinen

e Aufhebung von Bescheiden in begriindeten Einzelfdllen
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e schwieriger Schriftverkehr sowie Auskunftserteilung in schwierigen Fallen, Gewdhrung von Akten-
einsicht, Fallerérterungen mit Betroffenen und Bevollmdchtigten

e Teilnahme als Aufsichtsperson bei den Ortskundepriifungen, Bearbeitung von Beschwerdevor-
gdngen iiber die Durchfiihrung der Ortskundepriifung bzw. Ortskundepriifer

e turnusmdBige Datenbankbereinigung (z.B. Bundesdruckerei-Abgleich), Bearbeitung von Rekla-
mationen zum Fiihrerschein

Bearbeitung und Entscheidung iiber Maf3nahmen gegen Inhaber einer FzF / Inhaber einer

Fahrerlaubnisklasse D

e Bearbeitung und Auswertung von Mitteilungen der Justiz, Polizei, Fahrgdsten, Kraftfahrtbundes-
amt (Punktemitteilungen) oder anderer Behérden

e Ansprechpartner fiir die Polizei zu Fragen hinsichtlich der FzF

e Eindringliche Verwarnungen

e Einleitung und Anordnung von Mafinahmen (Begutachtungen)

e Anordnung und Auswertung von Eignungsgutachten aller Art (medizinisch-psychologischen Gut-
achten, fachérztliche Gutachten)

e Anordnung von regelmdfligen Nachuntersuchungen bei Erkrankungen gem. den Begutachtungs-
leitlinien zur Kraftfahreignung

e Anforderung und Auswertung von Gerichts- und Buf3geldakten in Einzelfdllen

e  Festsetzung von Auflagen und Beschrdnkungen

. Entziehung der Fahrerlaubnis zu Fahrgastbeférderung / der Fahrerlaubnisklasse D bei fest-

stehender Nicht-eignung

e  Gebiihrenfestsetzung nach der GebOst einschliefllich weiterer Bearbeitung gem. LHO im Verfah-
ren ProFiskal

e  Einleitung von Mafinahmen zur Einziehung von Fiihrerscheinen oder P-Scheinen (Polizei, Zwangs-
geld, InPol-Ausschreibungen)

e Abnahme von eidesstattlichen Versicherungen iiber den Verbleib von Fiihrerscheinen oder P-
Scheinen

o schwieriger Schriftverkehr sowie Auskunftserteilung in schwierigen Fallen, Gewdhrung von Akten-
einsicht, Fallerérterungen mit Betroffenen und Bevollmdchtigten

e Aufhebung von Bescheiden in begriindeten Einzelfdllen

Gebiihrenbearbeitung
e  Geblihrenriickerstattung bei Antragsriicknahmen oder bei fehlerhaft erhobenen Antragsgebiihren

Sachgebietsorganisation

e Beantwortung und Verteilung von E-Mails aus dem Gruppenpostfach

e Material-Verwaltung, Organisation und Betreuung réumlicher Verénderungen im Sachgebiet (z.B.
turnusmafige Antragsaussonderung, Umziige)

e Feststellen des Personal-Ist-Bestandes mit Verdnderungsmitteilung

Leitungsspanne (nur bei Fiihrungskraften):

Stellenzeichen: IV C 11 HSB XX / IV C 21 HSB XX

Bewertung des Aufgabengebietes: A8 /RHS
E9a Fgr. 1 Teil | der Anlage A zum TV-L
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Formale Anforderungen

Erfiillung der Laufbahnvoraussetzungen des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes fiir das

X

zweite Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 1

O

erste Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2

O

zweite Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2

Tarifbeschaftigte/r vorzugsweise mit folgenden Berufs- oder Studie

nabschliissen:

Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder Kauf-
frau/-mann fiir Birokommunikation, Verwaltungslehrgang | oder
gleichwertige Kenntnisse und F&higkeiten

X

OO0
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen * bei Auswahl-
3.1 Fachkompetenzen verfahren
3 2 Prioritéit
H/ 1/l
3.1.1 Vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen im Fahrer- ] Il
laubnisrecht und den angrenzenden Rechtsvor-
schriften
e ordnet die Sachverhalte/Einzelfdlle zweifelsfrei
dem/den einschlé&gigen Rechts- bzw. Fachgebie-
ten zu
o zieht zur Gewdhrleistung der Arbeitsqualitat nach
eigenem Ermessen Fachwissen Dritter hinzu
e {iberprift, festigt und erweitert das Wissen selbst-
stdndig
3.1.2 | Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungsrechts ] Il
(z.B. Verwaltungsverfahrensgesetz, Verwal-
tungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO
1)
e zieht die betreffenden Vorschriften des VwV{G Bln
und des VwV{G heran
e frifft Ermessensentscheidungen und begriindet
diese schliissig
e halt Wissen auf dem aktuellen Stand
3.1.3 |Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse ] I
e beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmun-
gen
e bedient und benutzt das Fachverfahren sicher
e kennt sich im Umgang mit Intranet und Internet aus
e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware(
Word, Outlook) und wendet sie sicher an
* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 7




3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 |1 3|2 1

| 2 Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und die erfor-
derlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e  holt erforderliche Informationen ein, nutzt vorhandene und wendet
diese sicher an

e denkt und handelt vorausschauend und transparent

e setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte und konzentriert sich auf
das Wesentliche

e geht bei der Aufgabenerledigung zielgerichtet vor und hélt sich an
Vorgaben und Vereinbarungen

e definiert und kontrolliert Handlungsbedarfe und den eigenen Verant-
wortungsbereich

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft [] L1 O
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungs-
rahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e erfasst auch komplexe Sachverhalte und Fragestellungen schnell, dif-
ferenziert und folgerichtig
e st gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen, auch bei
grof3en Arbeitsmengen und unter Termindruck
e hdlt Fachwissen auf dem neusten Stand und lbertragt dies auf das ei-
gene Arbeitsgebiet
e steht Verdnderungsinitiativen aufgeschlossen gegeniiber und stellt
sich schnell auf neue oder verdnderte Aufgaben, Situationen und
Probleme ein, zeigt durch aktives Handeln die Bereitschaft, den Ver-
dnderungsprozess mit zu gestalten
e zeigt Interesse am persénlichen Verdnderungsprozess und ibernimmt
Verantwortung fiir die persénlich-berufliche Weiterentwicklung
3.2.2 Organisationsfdhigkeit HEEEEEN
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.
o erledigt die Arbeiten systematisch und strukturiert, setzt richtige Priori-
taten
e denkt ganzheitlich und richtet sein Handeln danach aus
e organisiert das eigene Arbeitsgebiet sach-, zeit- und adressatenge-
recht
o unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit
e setzt Ressourcen effektiv ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 1| [ ]

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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> Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner-
schaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzu-
streben.

arbeitet kooperativ, konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zu-

sammen, verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

e erkennt Konflikte und strebt tragfdhige Lésungen an

e geht respektvoll mit Anderen um und akzeptiert unterschiedliche Mei-
nungen und Sichtweisen

e akzeptiert Kritik und setzt sich konstruktiv mit dieser auseinander

o stellt das Ziel der Gruppe und nicht die eigene Person in den Vorder-

grund

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit HEEEEEN
> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verant-
wortung zu iibernehmen.
e erkennt Entscheidungsbedarf rechtzeitig und handelt entsprechend
e trifft zeitnahe, sachliche und transparente Entscheidungen im eigenen
Verantwortungsbereich
e erkennt relevante Zusammenhdnge und beriicksichtigt die Folgen
e holt sich erforderliche Informationen, wégt Entscheidungs-alternativen
ab und bezieht diese mit ein
e iibernimmt Verantwortung fiir die eigenen Entscheidungen und Ergeb-
nisse
e nutzt den vorhandenen Ermessenspielraum aus
3.2.5 Belastbarkeit [] ] ]
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren
e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick und han-
delt besonnen und sachlich
e ist konsequent bei der Vorgangsbearbeitung und bewdltigt grof3e Ar-
beitsmengen bei gleichbleibender Qualitat
e  kann mit Widerstdnden umgehen
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit HEEEEEN
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e  hort aktiv zu, l&sst ausreden und fragt zielgerichtet nach
e argumentiert sachlich und verstdndlich sowie situations- und anlass-
bezogen
e kommuniziert respektvoll und adressatengerecht
e duflert sich in Wort und Schrift strukturiert und nachvollziehbar
3.3.2 Kooperationsfdahigkeit L1 O [

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

Seite 6 von 7




3.3.3 Dienstleistungsorientierung HEEN
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kunden/innen zu be-
greifen.
e st hoflich, sachlich und korrekt
e erkennt die individuelle Kundenzufriedenheit als prioritdr an
e klart Fragen und Probleme verbindlich, erldutert dabei Entschei-
dungsgriinde plausibel
e handelt und versteht sich stets als Dienstleister*in
3.3.4 Diversity-Kompetenz ] ]
| 2 Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich Lebens-
alter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlecht-
licher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.
e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.)
e st fahig zum Perspektivwechsel
e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgaben-wahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf
hin, diese abzubauen
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz [] []

| g Umfasst die Féhigkeit gemé&B § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei
von Vorurteilen und Diskriminierungen zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Ab-
bau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iberwin-
den

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-

recht aus

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