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Bewertung der Stelle: E9b TV-L (Bewertungsvermutung) 

vorgesetzte Führungskraft: Fachbereichsleitung 

  

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin 
Organisationseinheit: 

Straßen- und Grünflächenamt 

 Datum: 16.04.2025 
(letzter Bearbeitungsstand) 

Fachbereich: 

Öffentlicher Raum 

   

 

 

Anforderungsprofil 
(Arbeitsgebiet ohne Führungsaufgaben) 

(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

 für 

Assistenz der Fachbereichsleitung  

 

 

 

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

PE / VN: 059-2025 
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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes 

 Mitarbeit in Projekten zu konkreten Problemstellungen des Fachbereichs 

 Fachbereichsinterne Koordination, Controlling und Zuarbeiten zu RdB-Vorlagen und Anfragen 

des Abgeordnetenhauses, BA- und BVV-Vorlagen, mündliche und schriftliche Anfragen und Be-

schlüsse der BVV 

 Gruppenübergreifende Koordination innerhalb des Fachbereichs sowie Koordination zu den 

Schnittstellenbereichen innerhalb des Straßen- und Grünflächenamtes (insbesondere Stabstelle 

und Bereich Öffentlichkeitsarbeit/ Beteiligungen), Koordination von organisatorischen und inhalt-

lichen Vor- und Nachbereitungen, Koordination und Mitwirkung bei der Durchführung von bezirk-

lichen und überbezirklichen Terminen, Sitzungen und Arbeitstreffen 

 Inhaltliche und formale Vorbereitung von Schreiben an Senatsverwaltungen, Institutionen und Ini-

tiativen; Beschwerdemanagement; Einholen von Stellungnahmen, Überwachung der Rückläufe, 

selbständiges Weiterleiten von Informationen aus dem Schriftverkehr an relevante Stellen 

 Selbständige Bearbeitung von Angelegenheiten besonderer Bedeutung und Sonderaufgaben im 

Auftrag der Fachbereichsleitung 

 Mitarbeit beim zentralen Projektmanagement  

 Redaktionelle Gestaltung des Internet- und Intranet-Auftritts und Verfassen von Texten 

 Erstellung/ Vorbereitung von Pressemitteilungen 

 Mitarbeit bei der Beantragung und Verwaltung von Förder- und Projektmitteln 

 Unterstützung bei der Praxisanleitung von Auszubildenden 

 Abwesenheitsvertretung für Assistenz anderer Fachbereichsleitungen 

 

 

 

3.      Leistungsmerkmale 

2. Formale Anforderungen 

Tarif- 

beschäftigte:  
 Erfolgreich abgeschlossenes Fachhochschul- oder Bachelor-Studium der allge-

meinen Verwaltungswirtschaft, Public Administration, Rechtswissenschaften, Wirt-

schaftswissenschaften bzw. vergleichbare Studiengänge 

 Es können sich auch Tarifbeschäftigte bewerben, die einen Verwaltungslehrgang 

II abgeschlossen haben bzw. derzeit dabei sind eine entsprechende Weiterbil-

dung zu absolvieren 

 

Darüber hinaus 

ist/sind: 
 erste Berufserfahrung in der öffentlichen Verwaltung erwünscht  
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3.1 Fachkompetenzen  

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  

  verfügt über Grundkenntnisse der GGO I, LHO, AV LHO und wendet diese 

den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an 

 ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-

zirksamtes vertraut 

 kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-

kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Förderung der Partizipation 

in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild 

des Landes Berlin 

 kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen Union (EU-

DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BlnDSG) sowie die fachspezifi-

schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz 

 

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse 
 

  kennt die für das Fachgebiet zentralen europäischen Richtlinien und die 

daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen 

 verfügt über Kenntnisse des Berliner Grünanlagengesetzes, des Berliner 

Straßengesetzes, des Berliner Mobilitätsgesetzes und der angrenzenden 

Rechtsvorschriften des Straßen- und Grünflächenamtes 

 hat Kenntnisse der Berliner Verwaltungsstruktur, der Bezirks- und Äm-

terstrukturen, der gesetzlichen Grundlagen der BVV und des Informations-

freiheitsgesetzes 

 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse 
 

  ist sicher in der Anwendung gängiger Office-Programme (Word, Excel, Out-

look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet 

 verfügt über Kenntnisse in IMPERIA 9 

 

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung 
 

  wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an 

 führt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und präzise durch 
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3.2 Persönliche Kompetenzen 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-

men auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-

gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.  

 

  zeigt Eigeninitiative in der Bewältigung der Aufgaben 

 bewältigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualität 

 stellt sich auf neue Aufgabenschwerpunkte und organisatorische Verände-

rungen ein 

 verknüpft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-

gen 

 hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabläufe  

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. 

 

 

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen vor 

 überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-

läufe /eigene Aktivitäten aufeinander ab 

 geht in der Analyse von Problemen /Ursachen systematisch vor  

 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

 

  arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand  

 setzt sich realistische Ziele und entwickelt Schwerpunkte 

 organisiert und bearbeitet die Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Gesichts-

punkten 

 entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung 

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwor-

tung zu übernehmen. 

 

 

 trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen und übernimmt Ver-

antwortung für das Ergebnis 

 formuliert Entscheidungsvorschläge, berücksichtigt dabei Auswirkungen und 

zeigt ggf. Alternativen auf 

 

3.2.5 Informationsverhalten 
 Fähigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen adäquat zu verar-

beiten. 

 

 

 ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein 

 leitet Informationen in verständlicher Form weiter 

 organisiert Informationswege 

 hält keine wichtigen Informationen zurück 
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3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 

 

 kommuniziert adressaten- und anlassgerecht 

 erläutert Zusammenhänge und gibt Wissen in verständlicher Form weiter 

 strukturiert das Gespräch und fasst zusammen, sichert Ergebnisse 

 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-

men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 

 

 agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen 

 hält Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein 

 zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft 

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für externe und interne Kundinnen und Kunden zu 

begreifen.  

 

 

 gibt Ansprechpartnern Auskünfte und Informationen und findet dabei stets 

den richtigen Ton  

 nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach  

 berät und informiert Gesprächspartner umfassend 

 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-

ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-

cher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-

gabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-

kriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 

 

 berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-

sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-

gen 

 zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungshinter-

gründen und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fähig zum Perspektivwechsel  

 berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-

schen in der Aufgabenwahrnehmung  

 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz 
 Fähigkeit, 

• bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und 

ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können,  

• die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-

stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

• insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und 

frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln 

 

 

 weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit 

Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, Diskrimi-

nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprägt sein kann  

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese überwinden  

 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegenüber 

Menschen mit Migrationsgeschichte  
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3.1 Fachkompetenzen 1 2 3 4 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X    

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse  X   

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse  X   

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X    

3.2 Persönliche Kompetenzen 1 2 3 4 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 

 

   X 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 

  X  

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 

  X  

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 

 X   

3.2.5 Informationsverhalten 

 

  X  

3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3 4 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 

  X  

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 

 X   

3.3.3 Dienstleistungsorientierung   X  

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 

 X   

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz 

 

X    

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfähigkeit 

 

 X   
 

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfähigkeit 
 Fähigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in 

Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten  

 

 

 würdigt /teilt Erfolge und gibt Raum für neue Ideen 

 deeskaliert bei Konflikten und zeigt Lösungsmöglichkeiten auf 

 fördert die Kollegialität und arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen 

zusammen 

 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg 

 

 

 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Legende: 

 

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 


