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Landesamt fiir Biirger und Ordnungsangelegenheiten

Abteilung Il - Personenstands- und Einwohnerwesen
1. Beschreibung des Arbeitsgebietes (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

Bezeichnung:
Gruppenleitung ,,Fachverfahren Ordnungsdmter und
Personenstandswesen“

Aufgaben:
IT-Fachverfahrenskoordination der betreuten IT-Fachverfahren mit dem Einsatzschwerpunkt
Ordnungsamter sowie im Politikfeld Biirgerdienste, speziell Personenstandswesen

Planung des gesamten Verfahrensbetriebes und dessen Organisation. Interne Regelungen

dazu sind zu treffen und deren Umsetzung zu kontrollieren,

Koordination von Aufgabenstellungen im Bereich des operativen IT-Fachverfahrensbetriebs

inklusive Datenilibermittlung,

Koordination des Controllings und Berichtswesens zu den betriebenen IT-Fachverfahren,

Unterstiitzung des Service-Level-Managements des Referates,

Leitung, Koordination und Mitarbeit in Projekten zu den betreuten IT-Fachverfahren,

Mitarbeit bei Maf3nahmen zur Weiterentwicklung und Geschaftsprozessoptimierung im

Zusammenhang mit den betreuten IT-Fachverfahren,

Transfer fachlicher Anforderungen an die IT-Fachverfahren, insbesondere

o Bewertung von Anwendungsfehlern hinsichtlich Anderungsbedarf an den IT-
Fachverfahren

o Formulierung von Lastenheften und Anderungsanforderungen (ChangeRequests)

Koordination der Mafinahmen beim Einspielen von:

- Hotfixes,

- Updates und




- Releasewechseln

Leitung der fachverfahrensbezogenen Runden zur Weiterentwicklung und Eskalationen im
Einzelfall mit den jeweiligen Fachverfahrensherstellern

Erarbeitung von Arbeitsanweisungen

Entwicklung und Fortschreibung von Konzepten (z.B. Rechte- und Rollenkonzepte,
Einfiihrungskonzepte, Betriebsfiihrungskonzept, Notfallkonzept)

Strategisches Management fiir den Betrieb der betreuten IT-Fachverfahren mit dem Einsatzschwerpunkt
Ordnungsamter sowie im Politikfeld Biirgerdienste, speziell Personenstandswesen

Ziele des Fachverfahrensbetriebes mit der Referatsleitung abstimmen, Vorgaben in konkrete
fachverfahrensspezifische Regelungen umsetzen (z. B. betriebliche Regelungen,
Prozessgestaltung),

Mitwirkung bei der Gestaltung von Vertrdgen mit externen Dienstleistern sowie Kunden
(Kontraktmanagement),

Konzeptionelle Grundlagen fiir den geordneten Fachverfahrensbetrieb erarbeiten und zu
Produktverantwortlichen und Auftragnehmern kommunizieren

Auftragserfiillung der IT-fachverfahrensspezifischen Teilaufgaben aus der Zielvereinbarung
der Abteilung in Qualitdt und Menge planen, organisieren und kontrollieren, ggf. Ma3nahmen
einleiten (Arbeitsplanung); Kontrolle der Wirtschaftlichkeit des Handelns des
Aufgabenbereiches,

Verantwortliche Entwicklung spezifischer konzeptioneller Grundlagen und Umsetzung der
Vorgaben der serviceorientierten Betriebsorganisation des Landes Berlin auf die im Bereich
eingesetzten IT-Fachverfahren (IT-Servicemanagement)

Personalfiihrung und -management

im Rahmen der Personalplanung und der Personalauswahl aktiv mitwirken, Personaleinsatz
steuern

individuelle Zielvereinbarungen mit nachgeordneten Dienstkraften initiieren, abschlief3en und
Zielerreichung kontrollieren

regelmafige Besprechungen und Gesprdche mit Mitarbeiter/-innen durchfihren
Personalbeurteilungen und Personalentscheidungen vorbereiten und durchfiihren
Maf3nahmen der Personalentwicklung einschliefllich Fortbildung initiieren, durchfiihren,
Wirkungen beobachten

Einhaltung der dienst- und tarifrechtlichen Bestimmungen sowie Fiirsorgepflicht beachten

Geschiftsstelle Ordnungsamter

Koordination von Aufgaben der Ordnungsdmter (z.B. Abfragen und Statistiken)
Zuarbeit bei der Bearbeitung parlamentarischer Anfragen, Berichterstattungen (inkl.
Origindrer Zusténdigkeiten von LABO Il B)

Vorbereitung, Leitung, Dokumentation und Auswertungen von Sitzungen der
Ordnungsamfsleitungen

Bereitstellung und Erstellung allgemeiner Informationen (z.B. SchlieBungen und
organisatorischen Verdnderungen)

Leitungsspanne: 9
Stellenzeichen: 1B1
Bewertung des Aufgabengebietes: A 13 (S)/OAR / EntGr. 12 Fgr. 2 Teil Il Abschnitt 11

der Anl. A zum TV-L
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Formale Anforderungen

Beamte: 1. Einstiegsamt

Erfillung der Laufbahnvoraussetzungen des allgemeinen Laufbahngruppe 1

Verwaltungsdienstes fiir das 2. Einstiegsamt

Laufbahngruppe 1

1. Einstiegsamt
Laufbahngruppe 2

2. Einstiegsamt

L] X O] O

Laufbahngruppe 2

Taritbeschdaftigte mit folgenden Berufs- oder Studienabschliissen:

e einschldgige abgeschlossene Hochschulausbildung (Bachelor-
bzw. entsprechender Hochschulabschluss) in der Fachrichtung
(Verwaltungs-)Informatik und entsprechender Tétigkeit sowie mit
3-jdhriger praktischer Erfahrung oder

e abgeschlossene Hochschulausbildung (Bachelor- bzw.
entsprechender Hochschulabschluss) in
Verwaltungswissenschaften, Public-Management sofern
ausreichende IT-Kenntnisse vorhanden sind oder

e Tarifbeschdftigte als Verwaltungsangestellte mit Abschluss
Verwaltungslehrgang Il und mehrjdhrigen Erfahrungen im IT-
(Fachverfahrens-)Betrieb oder

e Beschdftigte mit gleichwertigen Fahigkeiten und Erfahrungen

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:

Mindestens eine der nachfolgenden Facherfahrungen miissen erfiillt
sein:

e mehrighrige  Erfahrungen in  der  Bereitstellung  von
Informationstechnik

e Erfahrungen in der Organisationsentwicklung sowie
Anwendungserfahrung entsprechender Methoden

e  Erfahrungen in Projektarbeit und Projektmanagement

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von
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** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig | = langfristig




‘ 3. ‘ Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen * | bei Auswahl-

verfahren**

» Erlduterung der Begriffe 2131211 ——

) Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen /n/l

3.1.1 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in IT-Projekten -mit
Fachverfahrensbezug

e kennt die Grundlagen des projektorientierten Arbeitens und das |:| |:| D Il
Projektmanagementhandbuch der Berliner Verwaltung

e sefzt Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit
Informationstechnologie zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

e {iberprift und festigt/erweitert das Wissen selbststdndig

e kennt Methoden des agilen Projektimanagements und wendet diese an

3.1.2 Vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen im Personenstandswesen
sowie den maflgeblichen rechtlichen Grundlagen fiir die
Ordnungsdmter

e ordnet die Sachverhalte/Einzelfdlle zweifelsfrei dem/den einschlagigen |:| |:| |:| Il
Rechts- bzw. Fachgebieten zu

e wendet die Kenntnisse sicher an

o  zieht zur Gewdhrleistung der Arbeitsqualitat nach eigenem Ermessen
Fachwissen Dritter hinzu

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

e erkennt bei Anderungen der einschlégigen Rechts- oder Fachmaterie die
Auswirkungen und Konsequenzen beziiglich des
Weiterentwicklungsbedarfs der eingesetzten oder neuen IT-
Fachverfahren

3.1.3 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen der IKT-Strategie von

Land und Bund sowie der eGovernment Entwicklungen

e kennt die strategische Ausrichtung des Berliner eGovernment- Gesetzes, |:| |:| |:| Il
des Onlinezugangsgesetzes sowie des Registermodernisierungsgesetzes

und beriicksichtigt sie entsprechend bei der Ausrichtung der Gruppe
o  kennt die Grundsdtze, Leitlinien und Standards fiir den IKT-Einsatz
e kennt die wesentlichen Entwicklungen auf dem Gebiet der IKT und
beurteilt ihre Bedeutung im Verwaltungskontext
e treibt eGovernment-Anwendungen voran

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von
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3.1.4

Allgemeine Kenntnisse im IT-Servicemanagement

o kennt die zutreffenden ITIL-Grundlagen und deren Ausprdgungen
e wendet die Kenntnisse auf die Service- und Betriebsprozesse an
e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und

Aufgabengebieten
3.1.5 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse
e kennt sich mit den eingesetzten Hard- und Softwarekomponenten aus |:| |:| |:| |
e beherrscht gdngige MS-Office Softwareprogramme sicher
e Kennt die gdngigen Browser und kann diese sicher anwenden
3.1.6 Griindliche Kenntnisse im Datenschutz

e Kennt die datenschutzrechtlichen Vorschriften fiir Berlin, Bund und EU

e Beachtet diese im Rahmen der Weiterentwicklung der verantworteten
Fachverfahren und verantworteten Arbeitsprozesse

e Setizt die geforderten datenschutzrechtlichen Mafinahmen um

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

** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig

1 = erforderlich

| = langfristig
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Leistungsmerkmale

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 | 3] 2|1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

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.

X (O 0O | O

denkt und handelt systemisch, vernetzt und prozessorientiert
ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene
Arbeitsgebiet und halt Fachwissen auf dem neuesten Stand

reagiert auf Verdnderungen souverdn und passt die Handlungs-
strategien den verdnderten Bedingungen an, auch unter Termin- und
Leistungsdruck oder schwierigen Voraussetzungen

zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.

tiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt verschiedene
Arbeitsabldufe aufeinander ab

konzentriert sich auf das Wichtigste und Wesentliche, setzt
Prioritditen

initiiert und steuert Verdnderungsprozesse hinsichtlich der Aufbau-
und Ablauforganisation

stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

richtet die Arbeitsorganisation und das eigene Handeln auf die zu
erreichenden Ziele aus

legt realistische Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest
und definiert Handlungsbedarfe

erkennt wirtschaftliche Zusammenhénge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

vertritt Fakten/eigene Vorstellungen mit tiberzeugenden Argumenten
kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert
Abweichungen, setzt Ressourcen dlonomisch ein

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von
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3.24 | Entscheidungsféhigkeit ] ] | O
> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu ibernehmen.
e {rifft fundierte Entscheidungen, erkennt und wégt die Konsequenzen
verschiedener Entscheidungsalternativen ab
e {ibernimmt Verantwortung fiir das eigene Leistungs- und
Fiihrungsergebnis, hinterfragt sich dabei stets auch selbst
e bezieht klare Standpunkte und vertritt die eigene Handlung
souverdn
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 | 3 ]2 1
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit O |0 | [
| 4 Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
e kommuniziert respekivoll und adressatengerecht
e informiert zeitnah und umfassend
e behdlt Verhandlungsziele im Auge
e zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit ] O | [
P Fahigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll auf fachlicher und sozialer
Ebene mit anderen zusammen
¢ nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragféhige Lésungen an
e geht mit Kritik anderer konstruktiv und sachlich um, iibt selbst
konstruktiv und sachlich Kritik ohne zu verletzen
e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
e initiiert und férdert die Zusammenarbeit mit anderen
Organisationseinheiten
o reflektiert eigenes Denken und Handeln, holt sich hierfiir Feedback
ein
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung (O | O
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kunden zu
begreifen.
e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdngern*innen
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)
e argumentiert verstandlich bezogen auf die/den jeweilige/n
Adressaten bzw. Gesprdchspartner®in
* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 7 von
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

>

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

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
ist fahig zum Perspektivwechsel

beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und
wirkt darauf hin, diese abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

Umfasst die Fahigkeit gemaB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
koénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

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

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu
deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iiberwinden

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

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

** Prioritaten — erforderliche Kenntnisse: Il = sofort Il = mittelfristig | = langfristig
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3.4

Fiihrungskompetenzen

Gewichtungen *

4 | 3 [ 211

3.4.1

Strategische Kompetenz

>

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

L4 X | O

iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg, erkennt Zielkonflikte

liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wégt dabei Grenzen
und Méglichkeiten ab

schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen
begleitet und unterstiitzt die Zielerreichung

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

>

>

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen, zu erhalten und
so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der
Beschdftigten entsteht.

Fahigkeit, die gesetzliche Verpilichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstellung
aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaftigten anzuwenden
(Frauenférderungskompetenz).

erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeitenden
begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung und sorgt fiir
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs.
2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie
-maf3inahmen, vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt aktiv
Einfluss

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

>

Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und Grenzen
realistisch einzuschatzen sowie sich persénlich und fachlich motivieren und
weiterzuentwickeln.

reflektiert eigene Stérken und Entwicklungsbedarfe

zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil
greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht diese in
das eigene Handeln ein

geht mit Widerstdnden und Kritik sicher um und passt Handlungs-
strategien den verdnderten Bedingungen an

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 9 von
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e istin der Lage, die eigene Arbeitssituation unter Gesundheits-
aspekten selbst zu reflektieren

3.4.4 | Innovationskompetenz OO | O

> Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerichtet
einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

e initilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

¢ stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei
Bedarf in Frage

e bezieht Mitarbeitende in der aktiven Mitgestaltung von
Verdnderungsprozessen ein und unterstiitzt sie in der aktiven
Mitgestaltung, férdert deren innovative Ansdtze

o entwickelt zukunftsweisende Visionen, Ziele und kreative Lésungen

3.4.5 | Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz | [ ]

> Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach Auf3en iiberzeugend zu
vertreten, mit Partner®innen innerhalb und auflerhalb der eigenen Organisation offen
und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige
Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
auflen

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit

o stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner*innen ein

3.4.6 Mitarbeitendenfiihrung OO (O

| 4 Fahigkeit, Leistungspotentiale und Bedarfe der Mitarbeitenden zu erkennen und durch
individuelle Zielvorgaben in der Ausiibung ihrer Tatigkeit zu unterstiitzen.

¢ informiert die Mitarbeitenden regelmafig fach- und
organisationsbezogen

e delegiert (Teil-)Aufgaben und -verantwortung und iibertrégt diese
situations-, sach- und personengerecht

o beriicksichtigt Aspekte der Work-Life-Balance, des
Gesundheitsmanagements etc.

e zeigt Wertsch&tzung und Versténdnis; ist fehlertolerant und beteiligt,
unterstiitzt und motiviert Mitarbeitende

e vereinbart klare und realistische Ziele, hinterfragt
Zielereichungsstand

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 10 von
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