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Stand: 13. August 2024
Anforderungsprofil Ersteller/in: Frau Bohm
(BearbeiterZ): BiiD P

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschaftsbereich Bauen, Stadtentwicklung, Biirger-
dienste, Arbeit und Facility Management
Amt fiir Blirgerdienste

Sachbearbeitung - BackOffice in den Zentralen Diensten

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

Aufgaben in Meldeangelegenheiten:
- An-, Ab- und Ummeldungen

Dritte
- Erteilung von Bescheinigungen und Auskiinften aus dem Melderegister
- Kldrung von Meldeverhdltnissen

Aufgaben in Pass- und Ausweisangelegenheiten

- Klarung des Pass- und Ausweisregisters

- Einleitung und Durchfiihrung von Identitatsfeststellungen

- Bearbeitung von Antrdgen auf Befreiung von der Ausweispflicht

recht
weitere Aufgaben:

kunft aus dem
Gewerbezentralregister
- Ausstellung von Leichenpdssen
- Bearbeitung der Posteingénge im Biirgeramtspostfach (E-Mail und Fax)

Aufgaben in Wahl- und Abstimmungsangelegenheiten:

Volksbegehren, fiir Parteien zur Zulassung zur Berliner, Bundestags- oder Europawahl
- allgemeine Beratung zur Briefwahl/-abstimmung
- Offnen und Sortieren der eingehenden Post
- Entgegennahme und Bearbeitung von Antrégen auf Briefwahl/-abstimmung
- Ausgabe bzw. Versand der Briefwahl-/Abstimmungsunterlagen
- Entgegennahme und Sortierung der Wahl-/Abstimmungsbriefe (rote Briefe)

- Mitarbeit bei der allgemeinen Organisation der Wahl/Abstimmung

- Fiihrung des Melderegisters zum Zwecke der Rechtsdurchsetzung und Informationsgebung an

- Vorbereitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren nach dem Melderecht sowie Pass- und Ausweis-

- Entgegennahme und Bearbeitung von Antrdgen auf Erteilung eines Filhrungszeugnisses sowie Aus-

- u.a. Priifung von Unterstlitzungsunterschriften bei Volksinitiativen, Einwohnerantrdgen, Biirger- und
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- z. B. Packen der Wahltaschen, Falten der Stimmzettel, Statistik
- 2. T. schwere korperliche Arbeit

- Nachzdhlung/Kontrolle einzelner Wahlbezirksergebnisse

- Fortschreibung des Wahlerverzeichnisses

Sonstiges:

- Bildschirmarbeitsplatz

- Dienstsiegelfiihrung

- Einsatz erfolgt an 5 Tagen in der Woche sowie an Wahl-/Abstimmungstagen
- z. T. Publikumsverkehr und Telefondienst

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

Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: BiuD ZD 10 bis BiD ZD 13

Bewertung des Aufgabengebietes: E6

Text GVPL:

Sachbearbeiterin im BackOffice Biirgerdienste

Fihrung des Melderegisters zum Zwecke der Rechtsdurchsetzung und Informationsgebung an Dritte;
Klarung von Meldeverhdltnissen; Auskiinfte an Behérden und Privatpersonen aus dem Melderegister;
Ausstellung von Meldebescheinigungen, Vorbereitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren nach dem
Melderecht sowie Pass- und Ausweisrecht; Mitarbeit im Bezirkswahlamt; Gelderheber/in fiir Einnah-
men;

Dienstsiegelfiihrer/in; Bildschirmarbeitsplatz

Formale Anforderungen

1 Beamtinnen/Beamte:
U] Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
der
in der Laufbahnfachrichtung ,*

Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung alsVerwaltungstachangestellte/r, Kaufmann/-
frau fiir Biromanagement
sonstige Beschdftigte, die liber nachgewiesene gleichwertige Fdhigkeiten und Erfahrungen
im beschriebenen Aufgabenfeld verfiigen

O

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:
O

Umgang mit Konflikt- und Stresssituationen sowie Umgang mit Publikum, insbes. Beschwerdefiih-
rer/innen
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Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl
und Tiefe)?

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.1.1

Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens-
gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO |)

e wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungsrechts an

e kennt die Regelungen zum Geschdéftsgang (GGO) und wendet sie an

e kennt und priift Zustandigkeiten und Fristen sowie Rechtsbehelfsbeleh-
rungen und deren Folgen

e kennt das Zustellungsverfahren und wendet es korrekt an

[l

O O

3.1.2

Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B. Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-
Datenschutzgrundverordnung

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.3

Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse

e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an

e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um

e bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren (ProFiskal, VoiS) si-
cher

3.2

Persénliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2 1

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

e richtet seine Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

[l

OO

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

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

e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein

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

e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung |:| |:| |:|

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

e vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen liberzeugend und
nachvollziehbar

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) 5konomisch
ein

3.2.4 Entscheidungsféhigkeit ] HERE

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

e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafiir
e  setzt Prioritdten im Entscheidungsprozess

e macht Entscheidungen adressatenorientiert tfransparent

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

e bereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher

e geht vertraulich mit sensiblen Informationen um

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

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

o setzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander und kann sie
einbeziehen

e arbeitet partnerschaftlich und auf Augenhéhe mit Anderen, unabhén-
gig von der Hierarchieebene

e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 6
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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

X O O

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 wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

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

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedlichen Ge-
schlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

o erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und l&sst diese Erkenntnis
in das eigene Verhalten einflieflen

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, 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.

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

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

e istin der Lage, Probleme und Konflikte zu erkennen und zu l&sen, die
sich aus kulturellen Unterschieden und Herkiinften ergeben

3.3.6

Teamfdhigkeit
P Fahigkeit, sich im Team einzubringen und mit anderen konstruktiv zu-
sammenzuarbeiten

o unterstiitzt andere Teammitglieder aktiv, anlass- und situationsbezogen
e gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter
e arbeitet kooperativ und respektvoll mit anderen zusammen

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