. Stand: 17.11.2025
Anfo rderu ngSprOfll Ersteller/in (Stellenzeichen): VI GSt

(komm.)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Vica.2:
Grundsdtze der Schulreinigung

e (Weiter/-) Entwicklung der Qualitatsverbesserung zur Schulreinigung, einschlie3lich
Beratung zu qualitativen Aspekten und statistische Auswertungen der Daten der
Vergabestelle sowie (Weiter/-) Entwicklung der Musterausschreibungen

e Mitarbeit bei der (Weiter/-) Entwicklung von Rahmenbedingungen und Projekten zur
Schulreinigung, wie z.B. Zielvereinbarungen, Erarbeitung von Leistungsverzeichnissen

e Kooperation und Zusammenarbeit mit den fiir die Schulreinigung zustdndigen bezirkli-
chen Amtern, insbesondere den Schul- und Sportémtern und den Serviceeinheiten Fa-
cility Management (Organisation, Vorbereitung und Durchfiihrung von Arbeitstreffen)

e Durchfiihrung von &ffentlichen Ausschreibungen im Rahmen des Sachgebietes
Vergabe- und Vertragsmanagements in Kooperation mit der zentralen Vergabestelle

¢ Mitarbeit bei der Entwicklung von Rahmenbedingungen und Projekten innerhalb des
Sachgebietes VI C 2

e Zuarbeiten zu Anfragen und Berichtswesen von Politik/ Gremien

e Mitarbeit bei der Haushaltsplanaufstellung (z.B. Ermittlung von finanziellen Bedarfen
fir betreffende Titel im Einzelplan 10 (Kapitel 1061) im Rahmen des Sachgebietes
Vergabe- und Vertragsmanagements

e Ubernahme von Aufgaben des Referats VI C nach besonderer Weisung

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

2. Formale Anforderungen
Gewichtungen
Fiir Tarifbeschaftigte: entfallen hier

Abschluss eines Studiums (Bachelor oder FH-Diplom) in einem fiir
das Aufgabengebiet geeigneten Studiengang (z.B. Verwaltungs-
wissenschaften oder Facility Management), Abschluss des Ver-
waltungslehrgangs Il oder Abschluss zum gepriiften Verwaltungs-
fachwirt/-in

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

3.1.1 | Kenntnisse des Projektmanagements R
Kenntnisse iber die Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner

3.1.2 | Verwaltung und des Berliner Schulsystems einschliefllich des ] R
Schulgesetzes
Kenntnisse der Rahmenbedingungen fiir die Schulreinigung (DIN

3.1.3 |EN 13549, DIN 77400, Vergabehandbuch der RAL Giitergemein- | [] O | O
schaft Gebdudereinigung e.V.)

Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht (z.B. Haushaltsgesetz, LHO
A4 ’ ’ X

3 AV LHO, HtR) = U
Kenntnisse im Vergaberecht (VgV, UVgO, BerlAG) und der Lan-

3.1.5
deshaushaltsordnung (LHO), insbesondere zu § 55 LHO Ly o
Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards

A X

3.1.6 sowie Verwaltungsverfahren (GGO | und Il, VwVIG) o =

317 Ke.nn’misse Ub?r das Zusclmme.nwirken. mit der.1 Parlamenten und Ol O 0
seinen Ausschiissen und Gremien sowie Fraktionen

3.1.8 |Kenntnisse im IT-Fachverfahren ProFiskal O | O L]
Kenntnisse der Standartsoftware MS Office (Access, Word, Excel,

3.1.9 |Outlook) unter anderem fiir die Erstellung automatisierter Abfra- | [ | [J []

gen i.V.m. Korrekturen und Auswertung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und | [] L] | O
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e zeigt auch in schwierigen Situationen Besonnenheit, engagier-
ten Einsatz und Ausdauer
e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich an-
forderungsgerecht fort
e agiert problemlésungsorientiert, passt das eigene Handeln an
verdnderte Bedingungen an
3.2.2 | Organisationsfahigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und | [] 0| O
entsprechend zu agieren.
e beriicksichtigt zeitliche Vorlaufe und Terminvorgaben
e plant friihzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab
e iiberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, Gibersichtlich und nachvollziehbar
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
> FC]h.ngeIT, Denk(?n und Hon‘deln auf ein gewunsc.hjres Zlfal hin Olol o
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.
e entwickelt Konzepte zur Zielerreichung
e kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung
e beriicksichtigt Nachhaltigkeitsaspekte
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu ] O] | O
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

e {ibernimmt Verantwortung fiir die getroffene Entscheidung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 1312 |1

3.3

Sozialkompetenzen

oSkl

Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

e duflert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich

e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen

e bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen

e tragt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen oder Teams
aktiv bei

BB

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e iiberpriift Prozesse auf den Aspekt der Dienstleistungsorientie-
rung hin und passt sie entsprechend an

e berdt sachlich und zeigt mogliche Alternativen auf

e beriicksichtigt Qualitatsstandards

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschadtzenden Umgang
zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e verwendet angeeignetes gesellschaftspezifisches Wissen

e geht konstruktiv mit Bediirfnissen, Werten und Erwartungen von
Menschen mit migrationsgeschichtlichem Hintergrund um

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

3.3.6

Moderations- und Prasentationsfdhigkeiten

» Fdhigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzuar-
beiten und Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu
steuern.

e Visualisiert Inhalte, Prozesse und Ideen

e Prasentiert Ergebnisse und Sachverhalte iiberzeugend

e Nutzt unterschiedliche Moderationsmethoden

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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