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Stellentitel: Mitarbeit in der Friedhofsverwaltung

Funktion: Sachbearbeitung

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Ordnung, Umwelt und Verkehr
Straf3en- und Griinfldchenamt

Fachbereich Verwaltung

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

e telefonische Annahme der Bestattungen (mit Bestatter/in, ggf. Biirger/in)

e Terminkoordination der Bestattungstermine (Terminkalender fiihren)

e Bearbeitung und Priifung der Bestattungspapiere

e Priifen der Unterlagen auf Vollstdndigkeit, Anlage von Grabstellenakten

e Dateneingabe im Friedhofsverwaltungsprogramm OrLando

e Priifen der Karteikarten (z.B. Nutzungsberechtigte/r)

e Stellenzuordnungen, Arbeitsauftrége fiir die Friedhofe erstellen

e Gebiihrenberechnungen lt. Friedhofsgebiihrenordnung erstellen, Einnahmeauftrag und
Gebiihrenbescheid fertigen

e beantragte Nutzungsrechtsiibertragungen und -verldngerungen bearbeiten

e Urneniberfiihrungen, Urnenanforderungen und Urnenumbettungen bearbeiten

e Urnenanforderungen erstellen, versenden, Riicklauf kontrollieren

e Uberwachung und Verschlagwortung des Fax- und E-Mail-Eingangs

e Statistikfiihrung

e Bearbeitung von Antrdgen auf Exhumierung

e Arbeit mit Praktikanten/innen und Auszubildenden

e Publikumsberatung personlich und telefonisch

Bewertung
Entgeltgruppe: E6 Besoldungsgruppe: A7
Gutachten vom: 10.04.2015

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1

(ehemals mittlerer Dienst) nichttechnischer Verwaltungsdienst

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):
Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder zur/zum Kauffrau/-mann fiir Biiro-

kommunikation bzw. Bliromanagement oder Abschluss des Verwaltungslehrganges |

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 > 1

3.1.1 |+ verfiigt iber Kenntnisse der einschldgigen Rechtsgrundlagen (Fried-
hofsgesetz, Friedhofsordnung, Bestattungsgesetz, Friedhofsgebiihren- | O | X | OO | [
ordnung)

3.1.2 |« verfiigt iber Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B.
Verwaltungsverfahrensgesetz - VwVfg und VwVfg Berlin; Verwaltungs- | O | O U
gerichtsordnung - VwGO; Allgemeines Zustdndigkeitsgesetz - AZG)

3.1.3 |« verfiigt Uiber Kenntnisse des erforderlichen Fachverfahrens (Or- Olx | ol o
Lando)
3.1.4 | e verfligt iber Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office Pakets Olxm | ol g

(Word, Excel, Access, Outlook) einschlief3lich Internet sowie ProFiskal
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

e bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e (ibernimmt selbststdndig Aufgaben

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

e arbeitet vorausschauend

o entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e wdagt Wirkungen von Mafinahmen ab

e konzentriert sich auf das Wesentliche

e setzt die zur Verfiigung stehenden Arbeitsmittel (z.B. Gerate, Ma
schinen, IT) effektiv ein

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

o trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in an-
gemessener Zeit

e drdngt auf rechtzeitige und klare Entscheidungen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

S0 Nl

Kommunikationsfdahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

O

0| O

e nimmt sich Zeit flir Gesprdche, bietet sich fiir Gesprédche an

e hort aktiv zu

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

o formuliert und begriindet eigenen Standpunkt

o sucht Kompromisslosungen bzw. Konsens, macht konkrete Vor-
schldge

o akzeptiert Kritik anderer

&8

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

e priift und hinterfragt Anliegen der Kundschaft (Fragen, Hinweise,
Beschwerden)

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) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

ke

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdn-
nen,

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
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e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-
lungsvermogen

o ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

3.3.6 |Einfiihlungsvermégen bzw. Empathie

> Fdhigkeit, sich in die Einstellungen anderer Menschen hineinzuversetzen

¢ stellt sich gut auf die Bediirfnisse anderer ein

¢ zeigt situationsangemessene Umgangsformen

e erkennt Gefihle und Bediirfnisse anderer und nimmt diese ernst
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