Anforderungsprofil

2w q)

StPlan Nr. 0324/..... = Bes. Gr. A 10/ EGr. 9 b TVGD

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

Biirgerservice, Offentliche Auslanderangelegenheiten | Sachbearbeiter Auslanderbehér-

Sicherheit und Ordnung (32) | (32.4) de

Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung

00324/ Oberinspektor/-in, Be- A 10, Entg.Gr. 9 b TvéD
schaftigte

Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten

zur Zeit ' Stellen

Sachbearbeiter

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar {warum?)

AL ABH (00324/1)

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
Aufgaben nach dem Freizligigkeitsgesetz/EU

1 Prufung des Verlusts des Rechts auf Einreise und Aufenthalt
(8 2 Abs. 1 FreiziigG/EU) fiir Unionsblirger, die nicht inhaftiert sind 90%
Vorbereitende Widerspruchsbearbeitung

2 9%
Aufenthaltsbeendende MaBnahmen zur Durchsetzung der Ausreise-

3 pflicht 1%

4

5

6
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II Erganzende Beschreibung des Arbeitsplatzes

Vor- und Ausbildung

Laufbahnbefahigung fur die Laufbahngruppe 2, Fachrichtung allgemeine Dienste, 1 Ein-
stiegsamt / vergleichbare Beschaftigte

Zusatzliche Kennthisse (Wissen z B EDV) und Fertigkeiten (z B Fuhrerschein)

MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word, Aneignen von Anwender-Kenntnissen fur be-
sondere Software (ADVIS, VisitVIS)
Gute Englischkenntnisse sind von Vortell

Berufliche Erfahrungen '

Art der Aufgabenerledigung (z B feste oder auBergewohnliche Arbeitszeiten,
haufige Ortswechsel, Arbeit im Team, eigenstandig im Rahmen emner Gruppe, In
der Regel auf sich allein gestellt, als Vorgesetzte/r)

Eigenverantwortliche Aufgabenerledigung fur den zugewiesenen Aufgabenbereich 1m
Rahmen bestehender Zeichnungsbefugnisse, Publikumsverkehr grundsatzlich zu festen
Sprechzeiten

Dienstliche Beziechungen

Interne dienstliche Beziehungen

Fachdienst Soziale Hilfen, Fachdienst Allgemeiner Sozialer Dienst, Fachdienst Gesundheit,
Fachdienst Recht, sowie zu den Abtellungen des Fachdienstes Burgerservice, Offentliche
Sicherheit und Ordnung

Externe dienstliche Beziehungen

Jobcenter Neumunster, Landesamt fur Auslanderangelegenheiten, Ministerium fur Inne-
res landliche Raume und Integration, Auslanderbehorden deutschlandweit, Bundesver-
waltungsamt, Kriminalpolizeidienststellen, Landeskriminalamter, Grenzschutzbehorden
(Bundespolizet), Zoll, Justizvollzugsanstalten, Verwaltungsgerichte, Landgerichte, Amts-
gerichte, Richter und Staatsanwalte, Rechtsanwalte, Migrations- und Sozialberatungsstel-
len, sonstige Interessenvertretungen

Bemerkungen (besonderer Handlungsspielraum, Verantwortung - soweit nicht
schon aus der Aufgabenbeschreibung oder den Fahigkeitsanforderungen er-
sichtlich)

Das Freizugigkeitsrechtrecht ist gepragt durch eine Vielzahl unbestimmter Rechtsbegnffe,
die auszulegen sind In vielen Fallen sind Entscheidungen nach pflichtgemaBem Ermes-
sen erforderlich Beides erfordert einerseits gute Kenntnis und sicheren Umgang in/ mit
der Rechtsmethodik und andererseits Entscheidungsfreude

Aufgrund der auBerst komplexen Rechtslage sind u U konfhktreiche Gesprache zu fuh-
ren, in denen Im Rahmen gesetzlicher Moglichkeiten Interessenausgleiche herbeizufuhren
sind oder im Ubrigen bel gegensatzlichen Vorstellungen Gesprachspartner vom eigenen
Standpunkt zu uberzeugen RegelmaBig sind Gesprache durch sprachliche Barrieren er-
schwert

Grundsatzlich st der Publikumsverkehr durch Sprechzeiten geregelt Jedoch kann Flexibi-
litat auch auBerhalb der ublichen Sprech- und Arbeitszeiten erforderlich werden

Vertretungsregelungen (sofern sie uber inhailtlich gleichartige Bearbeitung hin-
ausgehen)

Neuregelung st erforderiich, aber noch nicht abgestimmt
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III Fahigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeits-

platzes)

Merkmale 2 | 3 | 4 | Bemerkungen

1 Fahigkeit im Umgang mit / Einstellung zu Kundin-
nen und Kunden
Fahigkeit, den Belangen der einzelnen Kundinnen und Kunden
verstandnisvoll entgegenzukommen und fachkundig damit umzu-
gehen, ohne daber den Blick fur das Allgemeinwoh! zu verlieren X
Die Fahigkeit bezieht sich auf Burgerinnen und Burger sowie, z B
ber Arbeitsplatzen als interne Dienstleister, auf Beschaftigte, wenn
sie bezogen auf den Arbeitsplatz die , Kundenrolle" einnehmen
2 Konfliktfahigkeit
Fahigkeit, Konflikte zu erkennen und die Bereitschaft, vorhandene X
Konflikte angemessen zu handhaben
3 Kntikfahigkeit
Fahugkeit, Kntik sachlich zu auBern und hinzunehmen und kon- X
struktiv damit umzugehen
4 Belastbarkeit
Psychisches Vermogen, auch ber erhohtem Arbeitsanfall uber ei- X
nen langeren Zeitraum und in schwierigen Lagen den Uberbhick zu
behalten und auftretende Schwierigkeiten sicher zu uberwinden
5 Flexabilitat
Fahigkert, sich von bestimmten Denk- und Handlungsgewohnhei- X
ten oder Aufgabenbereichen zu fosen und sich auf andere Anfor-
derungen und Bedingungen einzustelien
6 Entscheidungsvermogen
Fahigkeit und Bereitschaft, sich im eigenen Arbeitsbereich schnell, X (
verbindlich und selbststandig festzulegen
7 Organisationsfahigkeit
Fahigkeit, Arbeitsablaufe rationell und zielgerecht zu planen, zu X
koordinteren und durchzufuhren
8 Kreativitat
Fahigkeit, neue Ideen und Einfalle einzubringen und sich von her-
kommiichen Denkschemata zu losen
9 a) Kommunikationsfahigkeit (schriftlich) X
9 b) Kommunikationsfahigkeit (mundlich) X
10 Teamfahigkeit
Fahigkeit, mit anderen hierarchiefrer und konstruktiv unter X
Vorgabe zeitlich bestimmter Leistungsziele zusammenzuarbeiten
und dabei die Beitrage anderer offen aufzunehmen und angemes-
sen zu berucksichligen
11 Wirtschaftliches Verstandnis
Verstandnis fur wirtschaftiiche Zusammenhange, Fahigkeit, das X
Verhaltnis von Nutzen und Kosten zu beurteilen -
12 Technisches Verstandnis
Fahigkeit, technische Zusammenhange zu beurteilen und alterna-
tive technische Losungen zu bewerten
13 Soziales Verstandnis
Verstandnis fur die Belange und die Lebenssituationen von rat- X
und hilfesuchenden Kundinnen und Kunden
14 Okologisches Verstandnis
Fahigkert, die Umweltrelevanz des dienstlichen Handelns zu er-
kennen und Entscheidungen zu treffen, die mit dem Umweltschutz
vereinbar sind
15 Motivationsfahigkeit (nur bei Fuhrungsstellen)
Fahigkeit, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu mofivieren

Aufgestellt von Datum Unterschrift
Hr Loose 10 10 2018 Gez Loose




Anforderungsprofil

StPlan-Nr. 00321/? = 5 TVo6D

I. Aufgabenbeschreibung

2o b)

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Burgerservice, Offentliche | Aligemeine Ermittlungsdienst
Sicherheit und Ordnung Ordnungsangelegenhei-
ten
Planstelle Bezeichnung Bewertqu
00321/? Beschaftigte/r EGr. 5 TVOD
Stelleninhaber/in zur- |Funktion Zahl der nachgeordneten
zeit Stellen
N.N. Sachbearbeiter/-in 0
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung o
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1
Innendienstliche Ermittlungen 55 %
(Adressermittiungen, Ermittlungen auf Ersuchen von Anstal-
ten, Versicherungen, Anwaltschaften und Krankenkassen,
Fahrerermittiungen)
2
AuBendienstliche Ermittlungen in besonderen Fallen 10 %
(z.B. Uberwachung des Stadtgebietes in Zusammenarbeit mit
anderen Organisationen als Nachbarschaftsmitarbeiterin,
MaBnahmen im Zusammenhang mit der Priifung der EU-
Freizlgigkeit)
3
Sachbearbeitung im Bereich allgemeiner Ordnungsangelegen- 35 %
heiten
(z.B. Prifung rechtskonformer Waffenaufbewahrung, Mitwir-
kung bei Owi-Verfahren, Birokasse der Abt. 32.1)




II Erganzende Beschreibung des Arbeitsplatzes

Vor- und Ausbildung

Abgeschlossene Berufsausbildung n enem kaufmannischen oder handwerkli-
chen Beruf

Zusatzliche Kenntnisse (Wissen z B EDV) und Fertigkeiten (z B Fuh-
rerschein)

!

Besttz des Fuhrerscheins Klasse B ist erforderlich
EDV-Kenntnisse in Microsoft Windows, Word, Excel, Outlook sowie Internet sind
wunschenswert

Berufhiche Erfahrungen

Grundlegende Verwaltungskenntnisse sind wunschenswert, aber nicht Bedingung

Art der Aufgabenerledigung (z B feste oder auBergewohnliche Arbeits-
zeiten, haufige Ortswechsel, Arbeit Im Team, eigenstandig im Rahmen
einer Gruppe, in der Regel auf

sich allein gestellt, als Vorgesetzte/r)

Dienst grundsatzlich innerhalb des durch die entsprechende Vereinbarung festge-
legten Arbeitszeitkorridors, allerdings situationsabhangig auch zu auBergewohnli-
chen Zelten

Standig wechselnde Einsatzorte im Rahmen des AuBendienstes, Arbeitserledi-
gung vor allem 1im Bereich der Burotatigkeiten groBtenteils eigenverantwortlich,
im AuBendienst tells im Team mit einem/ einer Kollegen/ Kollegin

Dienstliche Beziehungen

Zu Vorgesetzten und Kollegen/ Kolleginnen des gleichen Fachdienstes, anderen
Arbeltsgruppen oder Fachdiensten sowie zu anderen Behorden, Institutionen etc
und den Betroffenen der Ermittlungen

Bemerkungen (besonderer Handlungsspielraum, Verantwortung - soweit
nicht schon

aus der Aufgabenbeschreibung oder den Fahigkeitsanforderungen er-
sichtlich)

Die besondere Verantwortung liegt in der Natur der Aufgabe begrundet, Finger-
spitzengefuhl ist ebenso notwendig wie Durchsetzungsvermogen, Zuverlassigkeit
und Ehrlichkeit

Vertretungsregelungen (sofern sie uber inhaltlich gleichartige Bearbei-
tung hinausgehen)
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III Fahigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeitsplat-

Zes

Merkmale

Bemerkun-
gen

1 Fahigkeit im Umgang mit / Einstellung zu
Kundinnen und Kunden

Fahigkeit, den Belangen der einzelnen Kundinnen
und Kunden verstandnisvoll entgegenzukommen
und fachkundig damit umzugehen, ohne dabe! den
Blick fur das Allgemeinwoh! zu verlieren Die Fahig-
ket bezieht sich auf Burgerinnen und Burger sowie,
z B bel Arbeitsplatzen als interne Dienstleister, auf
Beschaftigte, wenn sie bezogen auf den Arbeitsplatz
die ,Kundenrolle" einnehmen

2 Konfhktfahigkeit

Fahigkeit, Konflikte zu erkennen und die Bereit-
schaft, vorhandene Konflikte angemessen zu hand-
haben

3 Krtikfahigkeit
Fahigkeit, Kritik sachlich zu auBern und hinzuneh-
men und konstruktiv damit umzugehen

4 Belastbarkeit

Psychisches Vermogen, auch ber erhohtem Arbeits-
anfall uber einen langeren Zeitraum und 1n schwie-
rigen Lagen den Uberblick zu behalten und auftre-
tende Schwierigkeiten sicher zu uberwinden

5 Flexibihitat

Fahigkeit, sich von bestimmten Denk- und Hand-
lungsgewohnheiten oder Aufgabenbereichen zu lo-
sen und sich auf andere Anforderungen und Bedin-
gungen einzustellen i

6 Entscheidungsvermogen

Fahigkeit und Bereitschaft, sich im eigenen Arbeits-
bereich schnell, verbindlich und selbststandig fest-
zulegen

7 Organisationsfahigkeit
Fahigkeit, Arbeitsablaufe rationell und zielgerecht
zu planen, zu koordinieren und durchzufuhren

8 Kreativitat
Fahigkeit, neue Ideen und Einfalle einzubringen und
sich von herkommiichen Denkschemata zu losen

9 a) Kommunikationsfahigkeit (schriftlich)

9 b) Kommunikationsfahigkeit (mundlich)

10 Teamfahigkeit

Fahigkeit, mit anderen hierarchiefrer und konstruk-

tiv unter Vorgabe zeitlich bestimmter Leistungsziele
zusammenzuarbeiten und dabei die Beitrage ande-

rer offen aufzunehmen und angemessen zu beruck-
sichtigen

11 Wirtschafthiches Verstandnis

Verstandnis fur wirtschaftliche Zusammenhange,
Fahigkeit, das Verhaltnis von Nutzen und Kosten zu
beurteilen

12 Technisches Verstandnis
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Fahigkert, technische Zusammenhange zu beurtel-
len und alternative technische Losungen zu bewer-
ten

13 Soziales Verstandnis

Verstandnis fur die Belange und die Lebenssituatio-
nen von rat- und hilfesuchenden Kundinnen und
Kunden

14 Okologisches Verstandnis

Fahigkert, die Umweltrelevanz des dienstiichen
Handelns zu erkennen und Entscheidungen zuy tref-
fen, die mit dem Umweltschutz vereinbar sind

15 Motivationsfahigkeit (nur bei Fuhrungsstel-
len)

Fahigkeit, Mitarbeiterinnen und Mitarberter zu moti-
vieren

Aufgestellt von Datum

Unterschrift

Schwark 10 10 2018

gez Schwark




Anforderungsprofil

StPlan-Nr. 00320/ - Bes. Gr. A9/ A10bzw. EGr.9 b TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung/Arbeitsgruppe | Aufgabenbereich
Biirgerservice, Offentliche Si- Stabsstelle/Geschiftsstelle Dezentrale Unterstiitzung und Con-
cherheit und Ordnung — 32 - Fachdienst 32 trolling fiir alle Abteilungen des
Fachdienstes 32
Planstelle Bezeichnung Bewertung
00320/3 (neu) Beamtin/Beamter bzw. A9/A10 bzw. EGr. 9 b TV6D
Beschiiftigte/r
Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
N.N. Sachbearbeiter/ in 2
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Fachdienstleiter Teilzeitarbeitsplatz — 19,5 Std./Woche
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 |IT-Systembetreuung fiir alle Fachanwendungen des FD 32 (Administrator/ in) 45 %
2 | Sachbearbeitung Datenschutzbelange aller Abteilungen des FD 32, vorrangig 10 %
bezogen auf die Fachanwendungen
3 |Betreuung der Stadtteilbeirite im Bereich aller Abteilungen, schwerpunktmi- 20%
Big fiir die StraBenverkehrsbehdrde
4
Controlling und Haushaltsplanungen fiir alle Abteilungen einschl. Bearbeitung 5%
von Zuwendungen
5
Bearbeitung von Anfragen und Beschwerden aus der Bevoikerung, der Politik 5%
und von anderen Dienststellen
6 | Moderator/ in bei Nachbarschafisstreitigkeiten, die ausschlieBlich ordnungs- 15 %
rechtlich relevant sind (vor allem im Bereich der EU-Zuwanderung)
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II. Erganzende Beschreibung des Arbertsplatzes

~

Vor- und Aushildung

Laufbahnbefahigung fir den gehobenen allgemenen Verwaltungsdienst/ vergleichbare Beschaftigte
1st wunschenswert

Zusatzhche Kenntnisse (Wissen z B EDYV) und Fertigkeiten (z B Fuhrerschein)

EDV-Kenntnisse,

Datenschutzrechtliche Kenntmisse und

Haushaltsrechtliche Kenntnisse

sollten vorhanden sein, zumindest aber sollte Berertschaft bestehen, die erforderlichen Kenntnisse
kurzfristig zu erwerben

Berufliche Erfahrungen

Umgang mit Publikum und/oder Erfahrungen als Dienstleister/in sind wunschenswert

Art der Aufgabenerledigung (z B feste oder aullergewohnhiche Arbertszerten, haufige
Ortswechsel, Arbeit 1m Team, eigenstandig 1im Rahmen emer Gruppe, m der Regel auf
sich allein gestellt, als Vorgesetzte/r)

Regelarbertszeit (in Ausnahmefallen Teilnahme an Sitzungen der Berrate oder Ausschusse)
Eigenstandig

Diensthiche Bezichungen

Fachdienste (vor allem EDV-FD und Beauftragte fur Datenschutz)
Abtetlungen und Arbeitsgruppen 1n erster Linie des FD 32
Abterlungs- und Arbeitsgruppenlettungen sowie F achdienstleitung 32
Stadttetlberate

Emwohner/ innen

Drenststellen auBerhalb der Stadtverwaltung (z B Polizer)

Bemerkungen (besonderer Handlungsspielraum, Verantwortung - soweit nicht schon
aus der Aufgabenbeschreibung oder den Fahigkertsanforderungen ersichtlich)

Eigenverantwortlich und nur zum Terl 1n Absttmmung mit der Fachdienstlertung und den Abteilungs-
leitungen

Vertretungsregelungen (sofern sie uber mhaltheh gleichartige Bearbeitung himausgehen)

Regelungen innerhalb der neuen Stabsstelle/Geschaftsstelle und den Abteilungen




III Fahigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeitsplatzes)

Merkmale 1 2 3 4 Bemerkungen

1 Fahigkeit im Umgang mit / Emnstellung zu X
Kundmnen und Kunden
Fahigkeit den Belangen der einzelnen Kundinnen und
Kunden verstandrmisvoll entgegenzukommen und fachkundig
damut umzugehen ohne dabei den Blick fur das Allgemein
wohl zu verlieren Die Falighkeit bezieht sich auf Burgerinnen
und Burger sowie z B bei Arbeitsplatzen als interne Dienst
leister auf Beschaftigte wenn sie bezogen auf den Arbeits-
platz die Kundenrolle einnehmen

2 Konflhktfahigkert X
Fahigkeit Konflikte zu erkennen und die Bereitschafi
vorhandene Konflikie angemessen zu handhaben

3 Kntikfalghkert X
Faligkeu Kritik sachlich zu auflern und funzunchmen
und konstrukttv damt umzugehen

4 Belastbarkert X
Psychisches Vermogen auch bet erhohtem Arbettsanfall ube
ewnen langeren Zeitraum und in schwierigen Lagen den

Uberblick zu behalten und aufiretende Schwierigketen sicher
zu uberwinden ;

5 Flexibilitat X
Falgkent sich von bestimmten Denk- und Handlungs

gewohnheuen oder Aufgabenbereichen zu losen und sich
auf andere Anforderungen und Bedingungen ewnzustellen

6 Entscherdungsvermogen X
Faligkeit und Berextschaft sich im eigenen Arbeitsbereich
schnell verbndlich und selbststandig festzulegen

7 Orgamsationsfaligket X
Falugleit Arbeusablaufe rationell und zielgerechi zu
lanen_zu koordimeren und durchzufithren

8 Kreativitat X
Faligkeit neue Ideen und Emnfalle emzubringen und sich von
herkommlichen Denkschemata zu losen

9 a) Kommunikationsfahigkeit (schnftlich)

<[4

9 b) Kommunikationsfahigkert (mundlich)

10 Teamfahigkert X
Faligkett mut anderen hierarchiefrer und konstrukin unter
Vorgabe zerthich bestimmter Leistungsziele zusammenzu
arbeiten und daber die Belirage anderer offen aufrunehmen
und angemessen zu berucksichtigen

11 Wirtschafthiches Verstandms X
Verstandms fir wirtschafiliche Zusammenhange Fahighert
das Verhalinis von Nutzen und Kosten zu beurteilen

12 Technisches Verstandnis X
Faligkert techmsche Zusammenhange zu beurteilen und
alternagtive techrische Losungen zu bewerten

13 Soziales Verstandnis
Verstandrs fur die Belange und die Lebenssituationern von
rat- und hilfesuchenden Kundinnen und Kunden

14 Okologisches Verstandnis X
Fahligkeit die Umweltrelevanz des dienstlichen Handelns
zu erkennen und Entscheidungen zu treffen dre mit dem
Umweltschutz verembar sind -

Aufgestellt von Datum Unterschrift

WACHHOLZ, FDL 32 11102018 Gez Wachholz




Anforderungsprofil

StPlan-Nr. 00322/7 - Bes. Gr. A 7 bzw. EGr. 6 TVoD

I. Aufeabenbeschreibung

2t d')

Fachdienst Abteilung/Arbeitsgruppe | Aufgabenbereich

Biirgerservice, Offentliche Si- | Abt. Biirgerbiiro (32.2.) Melde-, Pass- und Ausweisangele-

cherheit und Ordnung — 32 - genheiten, sonstige Aufgaben des

Biirgerbiiros

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00322/7

Beschiftigte/r

Beamtin/Beamter bzw. Bes.Gr. A 7 bzw. EGr. 6

Stelleninhaber/in zurzeit Funktion

Zahl der nachgeordneten Stellen

Rike Staben Sachbearbeiter/-in keine

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

AGL Biirgerbiiro Vollzeitarbeitsplatz - 39 Std./Woche

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Meldewesen

Bearbeitung von An/Ab/Ummeldungen, Bearbeitung von elektronischen
Riickmeldungen (Xmeld), Ausstellung von Aufenthalts-, Melde- und sonsti-
gen Bescheinigungen, Auskiinfte aus dem Melderegister, Verstofie gegen das
Meldegesetz ahnden, Sperrvermerke, Fithrung und stiindige Uberpriifung der
Meldedatei aufgrund von Mitteilungen Dritter,

40 %

Pass- und Ausweiswesen

Beratung zum Pass- und Ausweisrecht, Antrige fiir Passe, Kinderreise-
pisse, Personalausweise und vorldufige Personaldekumente einschl.
Anderungen, Verlustanzeigen, Befreiung von der Ausweispflicht,
Passunbedenklichkeitsbescheinigungen, Verwarnungen

35%

Sonstige Aufgaben des Biirgerbiiros

BZR- und GZR-Antriige, Beglaubigung von Kopien und Unterschriften, Be-
wohnerparkausweise, Ausstellung von Fischereischeinen, Verkauf Fische-
reimarken, Parkerleichterungen fur Schwerbehinderte, Untersuchungsberech-
tigungsscheine, Wohnberechtigungsscheine, Verpflichtungserklarungen,
Stimmberechtigungspriifung fiir Volksinitiativen und Volksbegehren, Kassen-
verantwortung (Abrechnung der vereinnahmten Verwaltungsgebiihren) allge-
meine Informationen an Biirgerlnnen, Listenerstellung

23 %
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II Erganzende Beschreibung des Arbeitsplatzes

Vor- und Aushildung

Befahigung fur die Laufbahngruppel, 2 Emstiegsamt 1n der Fachrichtung Allgemeine Dienste, oder
vergleichbare Beschaftigte nach Moglichkeit mit Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
bzw Angestelltenprufung I

Zusatzliche Kenntnisse (Wissen z B EDV) und Fertigkeiten (z_ B Fuhrerschemn)

EDV - Kenntnisse, spezielle Kenntns der Software MESO mussen sich kurzfristig angeeignet wer-
den

Berufliche Erfahrungen

Erfahrungen 1m taglichen Umgang mit Publikum sind wunschenswert

i

Art der Aufgabenerledigung (z B feste oder auflergewohnliche Arbeitszeiten, haufige
Ortswechsel, Arbert im Team, exgenstandig im Rahmen emer Gruppe, 1n der Regel auf
sich allemn gestellt, als Vorgesetzte/r)

b

Relatty feste Arbeitszeiten, da gebunden an die Offnungszerten Arbeitszeiten ggf nach Vorgabe der
Abteilungsleitung

Besetzung der AuBienstelle Wasbek

Eigenstandiges Arbeiten 1m Rahmen enes Teams, emer Gruppe, z T nach Rucksprache oder i Ab-
sprache mit den Vorgesetzten

Diensthche Bezichungen

Alle Burger/innen unserer Stadt, mit denen 1m Rahmen der personhchen Vorsprache uber 1hr Anliegen
zu reden 1st, tlw schwieriges, aber auch sensibles Publikum, Verstandigungsschwierigkerten mit aus-
landischen Mrtburgern/innen, standiger schrifthicher und telefonischer Umgang mit Burgern/innen und
anderen Behorden/Institutionen wie Meldeamtern anderer Kommunen, Gerichten und Polizei

Bemerkungen (besonderer Handlungsspielraum, Verantwortung - soweit nicht schon
aus der Aufgabenbeschreibung oder den Fahigkentsanforderungen ersichtlich)

Eigenverantwortliches und serviceorientiertes Arberten

Vertretungsregelungen (sofern sie uber inhaltlich glerchartige Bearbertung hinausgehen)

Vertretung 1nnerhalb der Gruppe, des Team

'




III' Fahigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeitsplatzes)

Merkmale

1 2 3

4 Bemerkungen

1 Fahigkert im Umgang mit / Emnstellung zu
Kundinnen und Kunden
Fahigkeit den Belangen der emnzeinen Kundinnen und
Kunden verstandmisvoll entgegenzukommen und Jachkundig
damit umzugehen ohne dabei den Blick fur das Allgemern
wohl zu verheren Die Fahigkeu bezieht sich auf Burgerinnen
und Burger sowie z B be: Arbeitsplatzen als interne Dienst
leister auf Beschaftigte wenn sie bezogen auf den Arbeus
latz die  Kundenrolle ennehmen

2 Konfliktfahigkert
Fahigkett Konflikte zu ei kennen und dre Berettschafi
vorhandene Konflikte angemessen zu handhaben

3 Kntikfahigkent
Falgheit Krittk sachlich zu aufern und hinzunehmen
und konstruktry damit umzugehen

Das eigene Handeln
steht standig 1m
Blickpunkt

4 Belastbarkert

Psychisches Vermogen auch be: erhohtem Arbeusanfall uber
ewnen langeren Zeitraum und in schwierigen Lagen den
Uberblick zu behalten und aufiretende Schwier igkerten sicher
zu uberwinden

Grofiraumburo
Langer Donnerstag

5 Flexibilitat

Fahigkeit sich von bestunmten Denfe- und Handlungs
gewohnheuten oder Aufgabenbereichen zu losen und sich
auf andere Anforderungen und Bedingungen emzustellen

6 Entscherdungsvermogen
Fahigkeit und Bereitschaft sich im eigenen Arbeitsbereich
schnell verbindlich und selbststandig festzulegen

7 Orgamsationsfahigkeit
Fahigkett Arbeusablaufe rationell und zielgerechi zu
lanen zu koordinieren und durchzufithren

8 Kreativitat
Fahigkeit neue ldeen und Emfalle etnzubringen und sich von
herkommlichen Denkschemata zu losen

9 a) Kommunikatonsfahigkeit (schniftlich)

9 b) Kommunikationsfahigkert (mundlich)

10 Teamfahigkeit

Faligkeit mut anderen hierarchiefrer und konstrukttv unter
Vorgabe zeitlich bestimmiter Leistungsziele zusammenzn
arbeiten und daber die Beutrage anderer offen aufzunehmen
und angemessen zu berucksichtigen

11 Wirtschafthiches Verstandnis
Verstandwis fir wirtschaftliche Zusammenhange Fahigkeit
das Verhaltnis von Nutzen und Kosten zu beurterlen

12 Techmsches Verstandnis
Falgkent techmsche Zusammenhange zu beurteilen und
alternanve technische Losungen zu bewerten

13 Sozales Verstandnis
Verstandnis firr dre Belange und die Lebenssituationen vou
rai- und hilfesuchenden Kundinnen und Kunden

14 Okologisches Verstandmis

Fahigheit die Umweltrelevanz des dienstiichen Handelns
zu erkennen und Entscheidungen zu treffen die mit dem
Umweltschutz verembar sind

Aufgestellt von

Datum

Unterschnift

Herr Casper/Frau Schluter

04102018

Gez Schluter




Anforderungsprofil

StPlan-Nr. 00323/? = 6 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

zeit

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Blrgerservice, Offentliche | StraBenverkehrsange- BuBgeldstelle fir Verkehrs-
Sicherheit und Ordnung legenheiten ordnungswidrigkeiten
Planstelle Bezeichnung Bewertung
100323/? Beschaftigte/r EGr. 6 TVOD
1

Stelleninhaber/in zur- |Funktion Zahl der nachgeordneten

Stellen

N.N.

Sachbearbeiter/-in

0

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

Ordnungswidrigkeitenanzeigen (StVG, StVO,

StVZ0, etc.) einschl. Verkehrsunfallanzeigen

sowie Anzeigen nach § 24 a StVG durch Festsetzung von
GeldbuBen, Gebiihren und Auslagen in BuBgeldbescheiden
nach den Bestimmungen des Ordnungswidrig-
keitengesetzes sowie Anordnung von Fahr-

i verboten als Nebenfolge sowie Bearbeitung von
BuBgeldvorgdangen mit besonderem
Schwierigkeitsgrad inklusive
Bearbeitung von Einsprichen, Erlass von
Verwerfungsbescheiden bei unzuléssigen
Einspriichen und Wiedereinsetzungsantrégen in den
vorherigen Stand nach §§ 69 und 52 OWIiG

Arbeitsgruppenleitung o
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil

1
Mitwirkung bei der Bearbeitung von Gewinn- und Vermogens- 40 %
abschépfungsangelegenheiten (Einzelverfahren, Einzel-
GroBverfahren, SammelgroBverfahren); direkte Zusammen-
arbeit mit Hauptsachbearbeitung Gewinn- und Vermogensab-
schopfung auf Planstelle 00323/11

2
Auswertung von Beweismitteln; Teilnahme an Durchsuchun- 5 %
gen in Zusammenarbeit mit dem Verkehrsliiberwachungs-
dienst der Polizei Neumunster

3
Selbstandige Bearbeitung aller 55 %




II Erganzende Beschreibung des Arbeitsplatzes

~

Vor- und Ausbildung

Wunschenswert 1st eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder vergleich-
bare Tatigkeit

~

Zusatzliche Kenntnisse (Wissen z B EDV) und Fertigkeiten (z B. Fuh-
rerschein) i

Besitz des Fuhrerscheins Klasse B i1st erforderlich ‘
EDV-Kenntnisse in Microsoft Windows, Word, Excel, Outlook sowie Internet sind
wunschenswert

Berufliche Erfahrungen

Grundlegende Verwaltungskenntnisse sind notwendig ~ -

Art der Aufgabenerledigung (z B feste oder auBergewohnliche Arbeits-
zeiten, haufige Ortswechsel, Arbeit im Team, eigenstandig im Rahmen
ener Gruppe, in der Regel auf

sich allein gestellt, als Vorgesetzte/r)

Dienst grundsatzlich innerhalb des durch die entsprechende Vereinbarung festge-
legten Arbeitszeitkorridors, allerdings situationsabhangig auch zu auBergewohnli-
chen Zeiten (Durchsuchungen)

Dienstliche Beziehungen

Zu Vorgesetzten und Kollegen/ Kolleginnen des gleichen Fachdienstes, anderen
Arbeitsgruppen oder Fachdiensten sowie zu anderen Behorden, Institutionen etc

T

Bemerkungen (besonderer Handlungsspielraum, Verantwortung - soweit
nicht schon

aus der Aufgabenbeschreibung oder den Fahigkeitsanforderungen er-
sichtlich)

Die besondere Verantwortung liegt in der Natur der Aufgabe begrundet, Finger-
spitzengefuh! ist ebenso notwendig wie Durchsetzungsvermogen, Zuverlassigkeit
und Ehrlichkeit

=]

Vertretungsregelungen (sofern sie uber inhaltlich gleichartige Bearbei-
tung hinausgehen)
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IITI Fahigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeitsplat-

Zes

Merkmale

Bemerkun-
gen

1 Fahigkeit im Umgang mit / Einstellung zu
Kundinnen und Kunden

Fahigkeit, den Belangen der einzelnen Kundinnen
und Kunden verstandnisvoll entgegenzukommen
und fachkundig damit umzugehen, ohne dabei den
Blick fur das Allgemeinwohl! zu verlieren Die Fahig-
keit bezieht sich auf Burgerinnen und Burger sowie,
z B ber Arbeitsplatzen als interne Dienstleister, auf
Beschaftigte, wenn sie bezogen auf den Arbeitsplatz
die ,Kundenrolle" einnehmen

2 Konfliktfahigkeit

Fahigkeit, Konflikte zu erkennen und die Bereit-
schaft, vorhandene Konflikte angemessen zu hand-
haben '

3 Kritikfahigkert
Fahigkeit, Kritik sachlich zu auBern und hinzuneh-
men und konstruktiv damit umzugehen

4 Belastbarkeit

Psychisches Vermogen, auch bel erhohtem Arbeits-
anfall uber einen langeren Zeitraum und 1n schwie-
rigen Lagen den Uberblick zu behalten und auftre-
tende Schwierigkeiten sicher zu uberwinden

5 Flexibihitat

Fahigkeit, sich von besttmmten Denk- und Hand-
lungsgewohnheiten oder Aufgabenbereichen zu lo-
sen und sich auf andere Anforderungen und Bedin-
gungen einzustellen

6 Entscheidungsvermogen

Fahigkeit und Bereitschaft, sich im eigenen Arberts-
bereich schnell, verbindlich und selbststandig fest-
zulegen

7 Organisationsfahigkeit
Fahigkeit, Arbeitsablaufe rationell und zielgerecht
zZu planen, zu koordinieren und durchzufuhren

8 Kreativitat
Fahigkert, neue Ideen und Einfalle einzubringen und
sich von herkommliichen Denkschemata zu losen

9 a) Kommunikationsfahigkeit (schriftlich)

9 b) Kommunikationsfahigkeit (mundiich)

XX

10 Teamfahigkeit )

Fahigkeit, mit anderen hierarchiefrer und konstruk-

tiv unter Vorgabe zeitlich bestimmter Leistungsziele
zusammenzuarbeiten und dabei die Beitrage ande-

rer offen aufzunehmen und angemessen zu beruck-
sichtigen

11 Wirtschafthches Verstandnis

Verstandnis fur wirtschaftliche Zusammenhange,
Fahigkeit, das Verhaltnis von Nutzen und Kosten zu
beurtellen

12 Technisches Verstandnis
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Fahigkeit, techmsche Zusammenhange zu beurtet-
len und alternative technische Losungen zu bewer-
ten

13 Soziales Verstandnis

Verstandnis fur die Belange und die Lebenssituatio-
nen von rat- und hilfesuchenden Kundinnen und
Kunden

14 Okologisches Verstandnis

Fahigkett, die Umweltrelevanz des dienstlichen
Handelns zu erkennen und Entscheidungen zu tref-
fen, die mit dem Umweltschutz vereinbar sind

15 Motivationsfahigkeit (nur bel Fuhrungsstel-
ien)

Fahigkeit, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu moti-
vieren

Aufgestellt von Datum

Unterschrift

JanBen 12 10 2018

gez JanBen




