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Stand: 7. September 2023
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

Standesbeamte/r in Allzustandigkeit

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

Aufgaben im "Frontoffice":

Aufgaben im Backoffice-Bereich:

Allgemeine Beratung in Personenstandsangelegenheiten, ggf. unter Beriicksichtigung aus-
l&ndischen Rechts,

Entgegennahme von Anmeldungen von EheschlieBungen (Priifung der Ehef&higkeit nach in-
und auslé@ndischem Recht)

Bearbeitung von Antrdgen auf Befreiung von der Vorlage eines Ehefdhigkeitszeugnisses fiir
ausldndische Staatsangehdrige fiir EheschlieBungen in Deutschland und Ausstellung von
Ehefdhigkeitszeugnissen fiir Deutsche fiir eine EheschliefBung im Ausland

Entgegennahme von Unterlagen fiir die Beurkundung von sémtlichen Personenstandsfdllen
ggf. unter Berlicksichtigung ausldndischen Rechts (Geburten, Sterbefdlle, Ausstellung eines
Ehefdhigkeitszeugnisses, Ausstellung von Urkunden, zu Vaterschafts- und Mutterschaftsaner-
kennungen, Namens- und Angleichungserklarungen)

Beurkundung von Personenstandsféllen, Vaterschafts- und Mutterschaftsanerkennungen so-
wie Zustimmungserkldrungen, Namens- und Angleichungserklérungen (ggf. unter Beriick-
sichtigung ausl@ndischen Rechts)

Entgegennahme und Nachbeurkundung von Personenstandsfdllen im Ausland
Beurkundung von Eidesstattlichen Versicherungen fiir hier anhdngige Personenstandsfdlle
Priifung und Entscheidung zur Anerkennung ausldndischer Entscheidungen in Ehesachen
Nacherfassung von alten Personenstandsregistern

Ausstellung von Personenstandsurkunden

Durchfiihrung von EheschlieBungen

Beurkundung der EheschliefBung, Ausstellung Eheurkunden

Aufnahme der Personendaten der Zeugen in die Niederschrift

Durchfiihrung der Eheschlief3ungszeremonie im wiirdigen Rahmen mit einer Ansprache
Durchfiihrung von Haus- und NoteheschlieBungen bei lebensgeféhrlichen Erkrankungen
Erstellung des elektronischen Eheregisters

Gelderhebung fiir erbrachte Leistungen und Verwarngelder im Rahmen der Amtstatigkeit

Priifung der Ehefdhigkeit in besonders schwierigen Fallen ggf. mit Nachermittlungen
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- Organisatorische Vorbereitung der Beurkundung und Durchfiihrung der Eheschlief3ung bzw.
Erstellung des Eheregisters

- Priifung der eingereichten Antrdge, Unterlagen oder Erklarungen und abschlief3ende Ent-
scheidung bzw. Vorlage an die Fachaufsichtsbehérde, AG Schéneberg, SenJust oder Kam-
mergericht unter Ausiibung

- des eingerGumten Ermessens

- Beurkundung von Personenstandsfdllen aller Sachgebiete und ggf. Ausstellung von Perso-
nenstandsurkunden

- Auskiinfte aus Personenstandsregister

- Fiihrung der Personenstandsregister (Geburten, Sterbefdlle, Ehe, Lebenspartnerschaften)

- Beurkundung von Folgebeurkundungen zu Verdnderungen oder Berichtigungen in Personen-
standsbiichern und im elektronischen Personenstandsregister, Eintragungen von Hinweisen

- Nacherfassung der Personenstandsbiicher im elektronischen Register (§ 69 PStV)

- Fiihrung des elektronischen Personenstandsregisters

- Beglaubigungen in Personenstandsachen

- Mitteilungsverfahren nach Beurkundungen an andere Beh&rden

Sonstiges:
- fachliche Anleitung der Mitarbeiter/innen des Standesamtes
- Mitarbeit im Bezirkswahlamt

Flihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):  Wdahlen Sie ein Element aus.

Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: Stand A __

Bewertung des Aufgabengebietes: A 10/E9%

Text GVPL:

Beratung in Personenstandsangelegenheiten; Entgegennahme von Anmeldungen zu Eheschlief3un-
gen sowie Antrdgen auf Ausstellung von Ehefdhigkeitszeugnissen; Beurkundung und Nachbeurkun-
dungen von EheschliefBungen, Geburten, Sterbefdllen; Entgegennahme von Erkldrungen in perso-
nenstandsrechtlichen Angelegenheiten und Antrdge auf Nachbeurkundungen; Fortfiihrung der Perso-
nenstandsregister fiir jeweils 110 Jahre Geburten, 80 Jahre Ehe und 30 Jahre Sterbefdlle; Fiihrung
des elektronischen Personenstandsregisters; Ausstellung von Personenstandsurkunden und Kopien
gem. Archivgesetz (ArchGbl); Gelderheber/in fiir Einnahmen; Mitarbeit im Bezirkswahlamt, Dienst-
siegelfiihrer/in; Bildschirmarbeitsplatz
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Formale Anforderungen

Beamtinnen/Beamte:
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-

richtungOffentliche Verwaltung oder eines vergleichbaren Studiengangs
O

Verwaltungsfachangestellte mit abgeschlossenen Verwaltungslehrgang I

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:

wiinschenswert sind Vorerfahrungen im Offentlichen Dienst, der Umgang mit (schwierigem) Publi-
kum sowie die Bestellung zum/zur Standesbeamten/in

O
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.1.1 Allgemeine Kenntnisse und Erfahrungen in Personenstandsangelegenhei- D D D

ten/Auslandisches Recht

e kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachgebieten sicher aus
e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
e (iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststdndig

3.1.2 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse |:| |:| |:|

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

e beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmungen

e bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher

3.1.3 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens- 1 [ ]
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

3.1.4 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht D D D

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

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 8
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
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 Arbeitsleistungen /-qualitat bleiben auch unter Termindruck und bei
hohen Arbeitsmengen konstant
o erfasst komplexe Sachverhalte schnell, differenziert und kann sie in ei-
nen Gesamtzusammenhang stellen
3.2.2 Organisationsfdhigkeit ] HEEN
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein
e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken
und die entsprechenden Maf3nahmen zu treffen
e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung ] HEEN
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen iiberzeugend und
nachvollziehbar
e geht selbstkritisch mit den Ergebnissen um und reflektiert sie mit den
Beteiligten
3.2.4 Entscheidungsféhigkeit

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

e  trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafir

e  setzt Prioritdten im Entscheidungsprozess

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

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

» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» 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 dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig, verstdndlich und ad-
ressatenorientiert

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

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

e spricht Konflikte offen und sachlich an

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

e zeigt Kompromissbereitschaft und akzeptiert mehrheitlich getroffene
Entscheidungen und vertritt sie loyal nach aufien

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in flir den internen und externen Kunden

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, Uberprift und handelt

e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| |:| D

» 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 beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

¢ zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e zeigt Einflihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse an-
derer Menschen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die F&higkeit, bei Vorhaben,

Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu konnen, 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.

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

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

kann mit Menschen unterschiedlicher Herkunft und Kulturen und den da-
raus ggf. resultierenden Spannungen umgehen

O X OO

3.3.6 Teamfahigkeit

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

sammenzuarbeiten

stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund, kann persénliche Interes-
sen dem Teamgedanken unterordnen

unterstiitzt andere Teammitglieder aktiv, anlass- und situationsbezogen
gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 8 von 8



