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1.1

Leitung der ortlichen Erhebungsstelle

Zustandigkeit fur die ubertragenen Aufgaben sowie Erfillung
der aus geltenden Regelungen resultierenden Pflichten durch
Planung, Organisation, Koordination, Kontrolle und Anweisung
im Rahmen des Zensus 2021

Wahrnehmung der Vorgesetztenfunktion

- Koordinierung und Steuerung aller Prozessschritte einer
ortlichen Erhebungsstelle im Rahmen des Zensus 2021

- Entscheidungen Uber und Entwicklung von Aufgabentber-
tragungen, Arbeitsablaufen und Arbeitsanweisungen

- Auswahl, Verpflichtung, Leitung und Kontrolle der Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter sowie der Erhebungsbeauftragten

- Veranlassung und Kontrolle aller MaBRnahmen zum Daten-
schutz und zur Wahrung des Statistikgeheimnisses

- Durchsetzung der Weisungen und Anordnungen des Statis-
tischen Amtes fur Hamburg und Schleswig-Holstein

100 %




1.2

1.3

1.4

Wahrnehmung der aufgaben —und fachbezogenen
Funktionen

- Sicherung des einheitlichen Verwaltungshandelns im
Rahmen des Zensus 2021

Fachliche Anleitung und Schulung der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

- Vorbereitung und Schulung der Erhebungsbeauftragten
Planung und Einsatzorganisation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

Sicherung der termin-und qualitatsgerechten Aufgabener-
fallung der ortlichen Erbhebungsstelle

Konzeptionelle Vorbereitung

- Einrichtung der ortlichen Erhebungsstelle im Rahmen des
Zensus 2021

- Organisatorische, materielle, technische und soziale
Ausstattung der ortlichen Erhebungsstelle konzipieren und
veranlassen

- Konzeptionelle Vorbereitung des Erhebungsablaufes im
Rahmen des Zensus 2021 entsprechend der Arbeits-
anleitung des Statistischen Amtes fur Hamburg und
Schleswig-Holstein

Erhebungsdurchfuhrung

- Gewinnung, Bestellung und Betreuung der Erhebungs-
beauftragten fur die Durchfiihrung der Feldphase im
Rahmen des Zensus 2021

o Gewinnung-, Auswahl- und Bestellungsverfahren
konzipieren

Werbeaktion starten und durchfihren

Bestellungsvertrage ausfertigen

Einsatz der Erhebungsbeauftragten koordinieren

Fachliche und materialtechnische Betreuung organisieren

Organisation der Abrechnungen

O 0O O OO

- Schulung der Erhebungsbeauftragten fur den Zensus 2021
o Schulung der Erhebungsbeauftragten konzipieren
o Schulungsvorbereitung
o Bereitstellung der Schulungsunterlagen
o Schulungsdurchfihrung
o Kontrolle der Schulungsteilnahme
- Erhebungsmanagement im Rahmen der Erhebungsstelle
des Zensus 2021
o Controlling der Aufgabenerfillung der ortlichen
Erhebungsstelle
o Controlling der vollzahligen Verteilung aller
Erhebungsanschriften an die Erhebungsbeauftragten
o Controlling der verantwortungsbewussten und
burgerfreundlichen Durchfihrung der Aufgaben der
Erhebungsbeauftragten




o Controlling des vollzdhligen Rucklaufs der Erhebungs-
unterlagen der Erhebungsbeauftragten
- Controlling der vollzahligen Bearbeitung der
Erhebungsunterlagen in der 6rtlichen Erhebungsstelle
- Kontrolle, Erfassung, Sichtplausibilisierung der
eingegangenen Erhebungsunterlagen
o Zyklische Bereitstellung der Erhebungsunterlagen an
das Statistische Amt fur Hamburg und Schleswig-
Holstein
- Ausgangsregistrierung vornehmen
o Erinnerungs-und Mahnverfahren der Auskunfts-
pflichtigen und Erhebungsunterlagen
o Berichterstattung gegenuber dem Statistischen Amt ftr
Hamburg und Schleswig-Holstein
o Durchfihrung von Plausibilitaten
o Bearbeitung von (komplexen) Fallen

1.5 Offentlichkeitsarbeit im Rahmen des Zensus 2021

- Durchfuhrung der OffentlichkeitsmaRnahmen der ortlichen
Erhebungsstelle

- Bearbeitung personlicher, schriftlicher sowie telefonischer
Anfragen

1.6 Auflosung der ortlichen Erhebungsstelle

- Umsetzung aller organisatorischen und technischen
Mallnahmen zur Auflésung der ortlichen Erhebungsstelle
des Zensus 2021

- Feststellung des Aufwandes der ortlichen Erhebungsstelle

Il. Erganzende Beschreibung des Arbeitsplatzes

Vor- und Ausbildung

Befahigung fur die Laufbahngruppe 2 der Fachrichtung Allgemeine Dienste,

1. Einstiegsamt (ehemals gehobener allgemeiner Verwaltungsdienst) bzw.
vergleichbare Beschaftigte mit Angestelltenprifung Il oder abgeschlossenes
wissenschaftliches Hochschulstudium / Fachhochschulstudium mit statistischen
Inhalten (z. B. Geografie, Volks- oder Betriebswirtschaft, Soziologie).

Zusatzliche Kenntnisse (Wissen z. B. EDV) und Fertigkeiten (z. B.
Fuhrerschein)

— Gute Kenntnisse der Gesetzeslage fur den Zensus 2021
— Tiefgehende Kenntnisse im Bereich des Datenschutzes sind erforderlich und
mussen, soweit nicht vorhanden, schnellstmdglich angeeignet werden




Berufliche Erfahrungen

— Erfahrung im Projekt- und Prozessmanagement
— FUhrungskompetenz und Teamfahigkeit

Art der Aufgabenerledigung (z. B. feste oder aul3ergewdhnliche
Arbeitszeiten, haufige Ortswechsel, Arbeit im Team, eigenstandig
iIm Rahmen einer Gruppe, in der Regel auf sich allein gestellt, als
Vorgesetzte/r)

Die Erhebungsstellenleitung tragt die Verantwortung fur die sach- und terminge-
rechte Erflllung der gesetzlichen Aufgaben der drtlichen Erhebungsstelle fur den
Zensus 2021. Sie muss eigenstandig und —verantwortlich eine Erhebungsstelle
nach den gesetzlichen Richtlinien einrichten und fuhren.

Dienstliche Beziehungen

Eine enge Zusammenarbeit mit den Erhebungsstellen der Kreise und kreisfreien
Stadte in Schleswig-Holstein und dem Statistischen Amt fir Hamburg und
Schleswig-Holstein sind erforderlich.

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

Hohes Mal an Leistungsbereitschaft, Belastbarkeit und Selbststadndigkeit. Ein
ebenso hohes Mal3 an Zuverlassigkeit muss vorhanden sein, da am Arbeitsplatz
unentwegt mit sensiblen Daten, die dem Statistikgeheimnis unterliegen, gearbei-
tet wird.

- Flexibilitat, Organisations- und Verhandlungsgeschick

- Kooperativer Fuhrungsstil

- Durchsetzungsfahigkeit, Kommunikations- und Teamféhigkeit

- Sicheres und korrektes Auftreten

- Selbststandige Arbeitsweise, schnelle Auffassungsgabe

Vertretungsregelungen (sofern sie Uber inhaltlich gleichartige Be-
arbeitung hinausgehen)

Keine




111. Fahigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeits-

platzes)

Merkmale

4| Bemerkungen

1. Fahigkeit im Umgang mit / Einstellung zu
Kundinnen und Kunden
Fahigkeit, den Belangen der einzelnen Kundinnen und Kunden
verstandnisvoll entgegenzukommen und fachkundig damit um-
zugehen, ohne dabei den Blick fur das Allgemeinwohl zu verlie-
ren. Die Fahigkeit bezieht sich auf Burgerinnen und Burger so-
wie, z. B. bei Arbeitsplatzen als interne Dienstleister, auf Be-
schaftigte, wenn sie bezogen auf den Arbeitsplatz die ,,Kunden-
rolle* einnehmen

2. Konfliktfahigkeit
Fahigkeit, Konflikte zu erkennen und die Bereitschaft, vorhan-
dene Konflikte angemessen zu handhaben

3. Kritikfahigkeit
Fahigkeit, Kritik sachlich zu &ufern und hinzunehmen und kon-
struktiv damit umzugehen

4. Belastbarkeit

Psychisches Vermdgen, auch bei erhéhtem Arbeitsanfall Gber
einen langeren Zeitraum und in schwierigen Lagen den Uber-
blick zu behalten und auftretende Schwierigkeiten sicher zu
Uberwinden

5. Flexibilitat

Fahigkeit, sich von bestimmten Denk- und Handlungsgewohn-
heiten oder Aufgabenbereichen zu I6sen und sich auf andere
Anforderungen und Bedingungen einzustellen

6. Entscheidungsvermogen
Fahigkeit und Bereitschaft, sich im eigenen Arbeitsbereich
schnell, verbindlich und selbststandig festzulegen

7. Organisationsfahigkeit
Fahigkeit, Arbeitsablaufe rationell und zielgerecht zu planen, zu
koordinieren und durchzufiuhren

8. Kreativitat
Fahigkeit, neue ldeen und Einfalle einzubringen und sich von
herkémmlichen Denkschemata zu I6sen

9. a) Kommunikationsfahigkeit (schriftlich)

9. b) Kommunikationsfahigkeit (mundlich)

10. Teamfahigkeit

Fahigkeit, mit anderen hierarchiefrei und konstruktiv unter Vor-
gabe zeitlich bestimmter Leistungsziele zusammenzuarbeiten
und dabei die Beitrage anderer offen aufzunehmen und ange-
messen zu bericksichtigen

11. Wirtschaftliches Verstandnis
Verstandnis fur wirtschaftliche Zusammenhéange; Fahigkeit,
das Verhaltnis von Nutzen und Kosten zu beurteilen

12. Technisches Verstandnis
Fahigkeit, technische Zusammenhange zu beurteilen und
alternative technische Losungen zu bewerten

13. Soziales Verstandnis
Verstandnis fur die Belange und die Lebenssituationen von rat-
und hilfesuchenden Kundinnen und Kunden

14. Okologisches Verstandnis

Fahigkeit, die Umweltrelevanz des dienstlichen Handelns zu
erkennen und Entscheidungen zu treffen, die mit dem
Umweltschutz vereinbar sind

15. Motivationsfahigkeit (nur bei Fihrungsstellen)
Fahigkeit, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu motivieren
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