Amt: 31 : 2013-05-06/ - 1721
Bearbeiter/in: R. Klein
E-Mail: rklein@schwerin.de
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(ber die/den Beigeordnete/n des Dezernates | L et
OBin Frau Gramkow
Antrag auf Stellenbesetzung/Funktionsbesetzung

Gemaf den Regularien der DA zur Beantragung von Stellenbesetzungen/ Funktions-
besetzungen wird die Besetzung der nachfoigenden Stelie/Funktion beantragt:

Stellen-Nr. 6365
Stellen-/Funktionsbezeichnung Sachbearbeiterin BlrgerBiiro/ Team back Office
Besoldungs-/Entgeltgruppe ES

Die Stelle soll X intern

[ ] extern
besetzt werden.
Zu erwartende durchschnittliche Personal- Brutto;  33.300 €
kosten fur die 0.g. Stefle im Haushaltsjahr: - SV-AG: 6.400 €

ZMV-AG:  1.200€
gesamt: 40.900 €

Begrindung: als Anlage beigefligt

Die Notwendigkeit der Stellenbesetzung/Funktionsbesetzung ist hinreichend zu begriinden.
Insbesondere ist auf die gesetzliche Aufgabenwahrnehmung und dgl. hinzuweisen.

Gegenzelchnung Beigeordnete/r
;.. {/ ,’2{«_””-(,,&, , /@ - Die Besetzung der Steflle/Funktion wird
Unterschrift Amtsleiter/in }ﬁ beflirwortet
Anlagen [ nicht beflrwortet
- Begrindung Notwendigkeit .
Stellenbesetzung/Funktionsbesetzung Schyerin, _00, MAI 703
- Arbeitsplatz-/Stellenbeschreibung i{ / l
Beﬂig ordnetefr

b(\-m«‘;x



Schwerln, 02.05.2013
Bearb.: R. Klein/ - 1721

Anlage
Begriindung des Antrages auf Stellenbesetzung/ Wiederbesetzung .
Stelle: 6365 Sachbeatbeiter/in BilrgerBiiro — Team back Office/ Dokumgntensemce

Derzeit sind It. Stellenplan ftir das Team back Office 5 Stellen (Fr. Slmizin, Fr. Geuer, Fr.

Watomey 1. PEmsEEmek, Fr. \WE@eh) und fir das Team Dokumentenservice 4 Steflen (Fr.
Vprmaroie, Fr e [, Gaslines Fr. levwgise ausgewiesen. Die Sachbearbeiterinnen des Teams
back Office werden In publikumsintensiven Zeiten und als Vertretung fiir die Publikums-
abfertigung im Dokurentenservice singesetzt, Angesichts der hohen Fallzahlen ist es
notwendig, von den dort méglichen 8 Abarbeitungsplétze mindestens 5 Platze, meistens jedoch
alle 6 Platze zu den Hauptgeschéftszeiten zu beselzen, so dass davon auszugehen lst. dass in
der Regel 2 bis 3 SB des back Office montags, dienstags und donnerstags sowie zu den
zusétzlichen Sa- Offnungszeiten Im Dokumentenservice eingesetzt werden. Die zu diesen
Zeiten im back Office zurlickgestellten Aufgaben milssen dann zwangsiaufig in der
verblelbenden Arbeitszelt Unler erheblichen Terminproblemen abgsarbeitet werden, Selbstin
der regulsr zur Verfligung stehenden Arbeitszeit bei voller Besetzung ist das Arbeitsvolumen im
back Office nicht In angemessener Zeit abzudecken.

Folgende Aufgaben Pflichtaufgaben it. Landesmé!degesetz M-V, Dateniibermittlungs- VO und
div. Verwallungsvorschriften sind durch das Teamn back Office mit sogenannter Allzusténdigkeit
der SB zu erledigen: '

- Einarbsitung der elekironischen Riickmeldungen und sich daraus ergebene Korfespondenz zur

Klarung von Meldeverhaltnissen und Datensatzen (nach LMG M-V sind Rckmeldungen am
Werktag nach Eingang von der empfangenden Meldebehérde zu verarbelten)
Fallzahien: Postbox taglich ca. 80 Nachrichten mit unterschiedlichem Inhalt
vor Verarbeitung Kl&rung von Abweichungen, Riicksendenachrichten erstellen

- Bearbeitung der Meldestellenpost '

Einarbeitung von Meldedaten, die nicht elektronisch gesendet werden (standesamiliche
Mitteilungen bundesweit, Familienstandsmitteilungen von Gerichten, Mitteitungen von Kirchen)
- Erteilung von Melderegisterauskiinften an Behorden, Sicherheitsdlenste und sonstige
stfentliche Stellen, incl, Passbildabgleiche ftr Polizel- und Ordhungsbehdrden
Falizahlen: 120 — 150 Passhildabgleiche pro Woche
- Ertellung von Melderegisteratskiinften an berechligle Personen, Geblhrenabwickiung,
- manuelle Nachbereltung von eMRA, die nicht tiber Landesportal beauskunftet werden dlifen
Fallzahlen: 50 MRA pro Wache durch manuelie Nachbearbeltung

- Besetzung des Behdrdenauskunitstelefons ( Polizelbehdrden haben it. LMG jeder Zeit das
Recht auf Auskunftserteilung mit landeseinheitlichem Kennwort des Innenministeriums M-V)

- Bearbeitung von Meldevorgangen, die im Frontoffice nicht maglich ist, Klarung spezielter
Meldevorgsnge, Fihrung &itficher Ermittungen und Fortschrelbung des Melderegisters,
Aufenthaltsfeststellungen -

Fallzahlen: derzelt 120 laufende ériliche Ermittlungen)

- Bearbeltung von Antrégen auf Korrektur des Melderegisters, Eintragung von
Datentbermittiungssperren, Sperr- und Suchvermerken ' ‘

- Datenabgleiche zu gesonderten Aufgabensteliungen im Meldewesen, Listenprifungsverfahren,
die vor bestimmten Datentibermittiungen gesetzlich vorgeschrieben sind (Kindergeldabgleich)

- Bearbsitung von Antragen auf Befreiung von der Ausweispflicht '

- Einarbeitung von Archivdaten in das Melderegister

- Bearbeitung der Korrespondenz aus regelmaliger Datenttbermittiung mit dem BZSH,
Bearbeitung der Konflikinachrichten des BZSt, Kldrung Datensétze aus DU Finanzamt

bei Einsatz im Dokumentenservice: _

- Annahme von Antragen auf Ausstellung von Relsepdssen, PA sowie Ausgabe der Dokumente
- Ausstellung von vortaufigen Dokumenten und Kinderdokumenten

- Anderung und Aktualisierung vom Dokumenten

- Aufnahime und Bearbeitung von Verlustanzelgen



Von der Abholung der Dokumente mit Vertretungsvollmacht wird In der Regel wenig Gebrauch
gemacht, da der Blirger bel der Abholung schriftlich den Erhalt des PIN- Briefes und die
Frelschaltung der elD- Funktion des PA bestétigen muss und diese Bestétigungen als
‘Bestandteil des Pass- und PA- Reglsters zu speichern sind,

Belegt wird das nachweislich durch die.aktuellen Fallzahlen im Dokumentenservice,

2013 durchschnittlich 556 Blirger pro Woche x 52 KW = 28,812 BUrger im Jahr
( aus Statistlk Wartemarkenterminal) _

Aus der Entwickiung der Fallzahten ist deutlich erkennbar, dass die SB des back Office

varstdrkt zu den Offnungszeiten flir die Abarbeitung im Dokumentenservice eingesetzt werden
mussen, um dem stark steigenden Publikumsaufkomimen gerecht werden zu kdnnen. Die
durchschnillliche Wartezsit liegt derzeit bei durchgéingiger Besetzung von 6 und 6
Abarbeitungsplatzen bei ca. 1 Stunde, die maximale Wartezeit betragt bis zu 2,05 Stunden,
Hier kdnnen wir als Fachamt nur gegensteusrn, wenn wir durchgénglg 6 Abarbeitungsplatze
beselzen, d.h, aber konsequent 2 bis 3 SB des back Office im Dokumentenservice sinzusetzen,
Somil verbleiben fur die tagliche Abarbeitung der Aufgaben des back Office an den Sprechtagen
der Verwaltung 1 bis max. 2 SB. Angesichts der Falizahlen des back Office ist hier
unvermeidbar, das die Bearbeitungszeiten von Anfragen weiter deutlich steigen und die k.
Meldegesetz pfiich‘tigen Aufgaben nicht termingerecht abgearbeitet werden kbnnen.
(Beantwortung einer Melderegisterauskunft ca. 8 Wochen Bearbeitungszeit, Passbildabgleiche
mit Ordnungshehdrden und Pollzei ca. 4 Wochen, d.h. Fristen Owi- Verfahren nicht '
gewiihrleistet)

Aus der dargelegten Fallzahlenentwicklung zeigt sich zwingend die Nolwendigkeit, die mit der
Freizeliphase der Altersteilzeit frei werdende Stelle 6365 unverziiglich zur Wiederbesetzung

zU benennen,

Alle organisatorischen und personellen Moglichkeiten der Fachabteiiung zur Optlmierung der
Abldufe und Kompensierung der Fallzahlen sind ausgeschdpft,
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Ramona Klsin



Fallzahlen.

1. back Office;

Vorgange back Offlce 2011 2012 - 2013 _
per 2.03.2013

i Melderegisterausk(nfie ' 8.343 6.632 2.029
an private Stellen |+ 2.600 * + 900 * -
Melderegisterauskinfte 11.235 12.495 3,971
an Behbrden | ‘

.| Vollauskiinfte - 68,236 61,284 | 20.060
{Kldrungen Datensétzen) : :
Ertellung von Archivauskiinfte 8.394 4,928 2.200
Nachrichten ZIVIZ / Kidrung 1.146 1.083 486
Konflikifale BZSt ‘ . -
Standesamiliche Vorgénge . 3,179 3.251 1.080
Staatsangehérigkeitsanderungen 1 55 ‘ 136' 36
Einarbeitung von Abmeldungen . 4,657 4.453 . 1.384
{(Rickmeldeverfahren) '
Abmeldungen von Amts wegen 274 313 88
{6rtl. Ermittlungen, abgeschiossensg) ' | (+ 120 }fd. Falle)
Datentbermittiungssperren 1,464 1.285 455
Korrekturen im Melderegister 14,823 15.631 5.882
Fallzahlen back Office - 122,008 114.091 38.661

‘ {x 3=115.983)

Erklarung: * Melderegistera‘uskunﬁ » durch Nutzung eMRA Uber Portal M-V zusétzlich
manuelle Nachbearbeitung der eMRA in Melde-
behérde ( pro Woche ca.

2. Dokumentenservice:
(nur Ausstellung und Ausgabe von Dokumenten, ohne Bearbeitung Pass- und PA- Register
als Sachatfgabe des Dokumentenservice) -

. 2013 - 2014 2015
PA (Ausstellung) 9.364 11,639 14.845
Reisepésse 3.625 3,100 3.474
Sonstige Dokumente ‘
2.500 2.500 2.600
Ges. Dokumente ’ ‘
16.489 17,139 20.819
Fallzahlen Publikumsaufkemmen 28.000 31.000 36.000

Zu beachien ist, dass bei der Beantragung von PA und Reisepéssen der Blirger in der Regel
zwei Mal in der Behdrde erscheinen muss (Beantragtng und Abholung), so dass bef der

Berechnung des Publikumsaufkommens anndhern von doppelten Fallzahlen auszugehen ist.




