Bezirksamt Mitte von Berlin 10.10.2024
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behodrde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Burgerdienste

Bezeichnung: Stadtoberinspektor*in bzw. g BesGr. A 10
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) [X] Entgeltgruppe E 9b TV-L
FGr.l

Aufgabe/Funktion:  Stellvertretende Standortleitung Burgeramt (Back-Office), Hauptsachbearbeitung
(m/w/d)

mit 100 % der regelmafigen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang erméglicht.

Besetzbar: ab sofort g unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Rathaus Wedding, Mllerstralle 146, 13353 Berlin

Kennzahl: 211/2024

Arbeitsgebiet:

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Stellvertretende Standortleitung flr den Bereich Back-Office des Burgeramtes mit den Aufgabenschwerpunkten
Meldeangelegenheiten, Meldeklarung, Bewohnerparkausweise, Filhrungszeugnisse, Berlin-Telefon

» Hauptsachbearbeitung fir alle Angelegenheiten des Back-Office

» erste Ansprechperson fur die Sachbearbeitenden bei Klarung fachlicher Fragen wéahrend des Dienstbetriebes

+  Wahrnehmung der Fiuhrungsverantwortung in Abwesenheit der Standortleitung

+ Organisation des taglichen Dienstbetriebes im Burgeramtsstandort Back-Office

» Koordination und Bearbeitung von fachlich relevanten Problemen

»  Fachliche Priifung und Entscheidung bei schwierigen Vorgéngen

»  Erstellen von Statistiken, Bearbeitung von Beschwerden und fachliche Anleitung und Weisungsbefugnis gegeniiber den
zugeordneten Beschéaftigten

» Unterstiitzende Tatigkeiten fiir die Leitung des Standortes bspw. die Bearbeitung besonderer Auskunftsersuchen

» Praxisanleitung flir neue Beschaftigte, Auszubildende und Praktikant*innen

+ Im Bedarfsfall Mitarbeit bei Wahlen und plebiszitaren Verfahren

Anforderungen:

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

» erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/Bachelor) im Bereich 6ffentliche Verwaltung, Public Management/
Public und Nonprofit-Management, Verwaltung und Recht oder vergleichbare Studiengange oder

» erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges Il (VL Il) oder

+ im Rahmen der Personalentwicklung Beschaftigte, die einen der vorgenannten Abschliisse in den nachsten 18 Monaten
ab Zeit-punkt des Bewerbungsstichtages erwerben oder

» Beschaftigte, welche Uber eine abgeschlossene Ausbildung sowie eine mindestens 5-jahrige Berufserfahrung in einem
Birgeramt verfiigen. Die Bereitschaft, den Verwaltungslehrgang Il zum néchstmdglichen Zeitpunkt zu absolvieren, wird
vorausgesetzt.
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Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

» Erflillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals
gehobener Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes.

» Es konnen sich auch Regierungs-/Stadtinspektorinnen/-inspektoren auf Probe, die ihre Probezeit demné&chst
beenden, bewerben.

» Beamtinnen / Beamte, die die laufbahnrechtlichen Vorausset-zungen fiir den Bewahrungsaufstieg nach § 18 der
Laufbahnverordnung allgemeiner Verwaltungsdienst (LVO-AVD) er-fillen mit der Bereitschaft diesen zu absolvieren.

Winschenswert sind praktische Erfahrungen in einem Biirgeramt oder einem vergleichbaren Aufgabengebiet mit
vertieften Fach-kompetenzen gemaf Anforderungsprofil

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt bericksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im dffentlichen Dienst beschéftigt sind, ist fir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung Ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschéftigtenvertretungen - zu erklaren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tétig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online tiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Stellvertretende-Standortleitung-Brgeramt-Back-Office-Haup-de-
j51855.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Sievers
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Stand: Sep 2024

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  BuD ID 100 / BiD 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Stellvertretende Standortleitung Biirgeramt (Back-Office), Hauptsachbearbeitung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fiir Biirgerdienste

FB Bilirgeramt

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Stellvertretende Standortleitung fiir den Bereich Back-Office des Biirgeramtes mit den Aufga-
benschwerpunkten Meldeangelegenheiten, Meldekldrung, Bewohnerparkausweise, Fiihrungs-
zeugnisse, Berlin-Telefon

Hauptsachbearbeitung fiir alle Angelegenheiten des Back-Office

erste Ansprechperson fiir die Sachbearbeitenden bei Kléarung fachlicher Fragen wahrend
des Dienstbetriebes

Wahrnehmung der Fiihrungsverantwortung in Abwesenheit der Standortleitung
Organisation des taglichen Dienstbetriebes im Biirgeramtsstandort Back-Office
Koordination und Bearbeitung von fachlich relevanten Problemen

Fachliche Priifung und Entscheidung bei schwierigen Vorgédngen

Erstellen von Statistiken, Bearbeitung von Beschwerden und fachliche Anleitung und Wei-
sungsbefugnis gegeniiber den zugeordneten Beschdftigten

Unterstiitzende Tatigkeiten fiir die Leitung des Standortes bspw. die Bearbeitung beson-
derer Auskunftsersuchen

Praxisanleitung fiir neue Beschdftigte, Auszubildende und Praktikant*innen

Im Bedarfstall Mitarbeit bei Wahlen und plebiszitdren Verfahren

Bewertung:

Entgeltgruppe E9b Fgr.1 Besoldungsgruppe A10
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
e erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/Bachelor) im entfallen hier
Bereich offentliche Verwaltung, Public Management/ Public und
Nonprofit-Management, Verwaltung und Recht oder vergleichbare
Studiengdnge oder
e erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges Il (VL Il) oder
e im Rahmen der Personalentwicklung Beschdftigte, die einen der vor-
genannten Abschliisse in den ndchsten 18 Monaten ab Zeitpunkt
des Bewerbungsstichtages erwerben oder
e Beschdftigte, welche iiber eine abgeschlossene Ausbildung sowie
eine mindestens 5-jdhrige Berufserfahrung in einem Bilirgeramt ver-
figen. Die Bereitschaft, den Verwaltungslehrgang Il zum ndchst-
moglichen Zeitpunkt zu absolvieren, wird vorausgesetzt.
Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener
Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes.
e Es kdnnen sich auch Regierungs-/Stadtinspektorinnen/-inspektoren
auf Probe, die ihre Probezeit demndchst beenden, bewerben.
e Beamtinnen / Beamte, die die laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
fur den Bewdhrungsaufstieg nach § 18 der Laufbahnverordnung all-
gemeiner Verwaltungsdienst (LVO-AVD) erfiillen mit der Bereitschaft
diesen zu absolvieren.
Wiinschenswert sind praktische Erfahrungen in einem Biirgeramt oder
einem vergleichbaren Aufgabengebiet mit vertieften Fachkompetenzen
gemdf3 Anforderungsprofil.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 ) 1
3.1.1 | Personalmanagement HEREN []

o kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und méglichen Inhalte der
Personalentwicklung
o kennt die Instrumente des interkulturellen Personalmanagements

und der interkulturellen Personalentwicklung sowie die Grundlagen
der Diversity-Management-Strategien

¢ kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenforderplan
und wendet diese bzw. diesen an

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.2

Digitale Kompetenzen

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

e Dberiicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

e kann digitale Kommunikationsmd&glichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswahlen

[

]

]

3.1.3

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forder-
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.4

Kenntnisse liber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-
tung einschlieflich der Zustandigkeiten sowie der verwaltungsspezifi-
schen Bearbeitungsstandards (VGG, AZG, GGO)

3.1.5

Kenntnisse auf dem Gebiet des offentlichen Rechts sowie des allge-
meinen Verwaltungsrechts (VWGO, VwVG, VwVIG) und des Daten-
schutzrechtes (BInDSG, DSGVO etc.)

3.1.6

Rechtskenntnisse in allen relevanten Rechtsgebieten, insbesondere
Meldewesen (Bundesmeldegesetz, AG BMG), Ordnungswidrigkeiten-
gesetz, Teilbereiche der Straf3enverkehrs-Ordnung, des Bundeszentral-
registergesetzes und den dazu erlassenen Vorschriften

3.1.7

Kenntnisse auf dem Gebiet des Personal- und Dienstrechts einschlief3-
lich aller dazu erlassenen Vorschriften des Landes Berlin (LBG, TV-L
Berlin, ArbZG etc.) sowie der Kosten- und Leistungsrechnung und
Budgetierung (LHO)

3.1.8

Kenntnisse auf dem Gebiet des Wahlrechts und den dazu erlassenen
Vorschriften (u.a. BWG, BWO, LWG, LWO)

3.1.9

Kenntnisse in den eingesetzten Fachverfahren (insbesondere VOIS)

bzw. die Fdhigkeit, sich diese Kenntnisse schnell aneignen zu kénnen

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 3

2

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

> Fdéhigkeit, 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

x| O

[

e bewadltigt grof3e Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

[l

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

o sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver-
antwortung zu iibernehmen

o sefzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit O 0Ol O
» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche
e informiert zielgerichtet und zeitnah
o driickt sich schriftlich und mindlich klar und verstandlich aus
3.3.2 | Kooperationsfahigkeit
> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| I:l I:l
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Ldsungen an-
zusfreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlosung
bei
e fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team zur
effizienten Aufgabenertfiillung
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| |:| |:|
greifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
e nutzt Ermessensspielraum publikumsorientiert
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
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schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

¢ wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

o ist f{dhig zum Perspektivwechsel

o beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdnB § 3 Absatz 4 PartMigG

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

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

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

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und deren
Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiber-
winden

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

3.4

Fiilhrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.4.1

Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichfen, Enf-
wicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-
bare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamfinferessen zu finden

[l

[l

[

o {berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmdglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Pofenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalfen und
so zu férdern, dass ein opfimales Verhdlinis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-
ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht

» Féhigkert, die gesetzliche Verpflichfung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdffigien anzuwenden (Frau-
enforderkompetenz)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir sein / ihr
Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

o 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 bertiicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs.
2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und Gren-
zen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu motivieren und wei-

terzuentwickeln

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-
wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

o greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in das
eigene Handeln ein

Innovationskompetenz

> Fdhigkeit, verédnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerich-

fet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e innitiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e stellt sich verdnderten Anforderungen und entwickelt Handlungsal-
ternativen

Reprasentations- und Netzwerkkompetenz

» Féhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iberzeugend
zu verfreten, innerhalb und aufBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue
Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten
entstehen

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

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