Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Anforderungsprofil Stand: 03/2025
Gruppenleitung Gebdudemanagement - Schulen und Ersteller/in: FM Il
Jugendeinrichfungen

Dienststelle:

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abt. Stadtentwicklung, Liegenschaften und IT

FB Kaufmdnnische und technische Immobilien- und
Gebdudeverwaltung - Gebdudemanagement Schulen und Jugend

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Gruppenleitung Gebdudemanagement Schulen / Jugendeinrichtungen

Schulsicherung - Grundsatzangelegenheiten

Beratung und Abstimmung mit dem Schultréger aus Sicht der Immobilienverwaltung
Abstimmung der Kooperation mit bezirklichen Verwaltungseinheiten, auch aufBerhalb der
SE

Vorbereitung und Abschluss von Servicevereinbarungen mit dem betreffenden
Fachbereich

Gemeinsam mit dem Schultrdger die Verwaltung externer Drittnutzer in Schulen
koordinieren (,,Mischnutzung von Schulen®)

Projekisteuerung von herausragenden Projekten fiir den Schultrager / Bezirk (z.B.
Sonderveranstaltungen, Aufgaben von Schulimmobilien)

Direkte Steuerung des Personalkdrpers von Schulhausmeisterlnnen und
Hausmeisterinnen

Schulsicherung - Personalverantwortung fiir Schulhausmeister/innen

Sicherstellen des geordneten Schulbetriebs mit eigenem Personal

Sicherstellen des geordneten Schulbetriebs durch Einsatz externen Personals
Praktische Arbeitsvorgaben und Organisation fiir die SHM + HM, um einen geordneten
Betrieb in Schulen sicherzustellen

Abreitssicherheitsrechtliche Verantwortung

Arbeitsrechliche Mafinahmen

Personalauswahl

Gruppenleitung / Richtlinienkompetenz fiir fachliche Schul- / Jug-Angelegenheiten

Klarung von Grundsatzfragen und Grundsatzvorgaben
Bearbeitung besonderer Einzelfélle

Ausbildungsbeauftragter

Anordnungsbefugnis und rechtsgeschdftliche Vertretungsvollmacht in Héhe v. 25.000 €




Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt
der Laufbahngruppe 2 (Laufbahnrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst)

Tarifbeschaftigte:

abgeschlossenes Studium (Bachelor) im Studiengang Offentliche Verwaltung,
Betriebswirtschaftslehre, Bachelor of Laws bzw. 1. Juristisches Staatsexamen
oder

erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il

und zusdtzlich jeweils eine mehrjdhrige (mindestens 2 Jahre) Berufserfahrung
im Bereich der Personalfiihrung

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Vertiefte Kenntnisse der Teamleitung und Personalfiihrung X
3.1.2 Kenntnisse im Personalrecht (Tarifrecht, Beamtenrecht, X
Personalvertretungsrecht)
3.1.3 Hohe Kooperations- und Motivationskompetenz X
3.1.4 Kenntisse im Arbeitsschutz (Arbeitssicherheits- und
Arbeitsschutzgesetz, Betriebssicherheitsverordnung, X
Arbeitsstattenverordnung
3.15 Besonderes Verhandlungsgeschick auch in schwierigen X
Gesprdchssituationen
3.1.6 Sehr gute Rechtskenntnisse:
Grundstiicksrecht, Zwangsvollstreckungsrecht, Biirgerliches X
Gesetzbuch, Berliner Nachbarrechtsgesetz, Zivil-Prozess-
Ordnung, Heiz- und Betriebskostenverordnung
3.1.7 Kenntnisse der wesentlichen Teile eines Bauwerks X
einschliefllich Fachterminologie
3.1.8 Sehr gute allgemeine Vertragskenntnisse:
Verwaltungsvereinbarungen, privatrechtliche Vertrage, X
Servicevereinbarungen, Mustervertrdge
3.1.9 Gute Haushaltskenntnisse:
Landeshaushaltsordnung Berlin und Ausfiihrungsvorschriften, X
Vergabe- und Vertragsordnung fiir Leistungen,
Vergabe- und Vertragsordnung fiir Bauleistungen
3.1.10 |Kenntnisse der Kosten-Leistungs-Rechnung X
3.1.11 |Kenntnisse der Rahmenvereinbarung Tagespflege (RV Tag) X
und vo Kinder- und Jugendhilfegesetz (AG-KJHG)
3.1.12 | Kenntnisse iber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner X
Verwaltung (BezVG, AZG, GGO )
3.1.13 | Standardsoftware MS-Office X
3.1.14 | Anwendung der einschlégigen Fachsoftware (Essentials,
ProFiskal, Bau-Mdngeldatenbank, Ford 267Yade 6.0 GIS, X
Olmera-Melderegisterauskunft, Elster - Online-
Steuererkldrung)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert und
iberlegt zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv X
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf, halt eigenes Wissen auf dem
neuesten Stand

e zeigt Flexibilitat im Arbeitsprozess

e denkt und handelt prozessorientiert und kreativ

e erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative

o akzeptiert kurzfristige Verdnderungen, bewdltigt bei gleichbleibend
guter Qualitat grof3e Arbeitsmengen, auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und X

entsprechend zu agieren.

e erfasst und durchdenkt Sachverhalte schnell und folgerichtig, priorisiert
sie

e kann Aufgaben in Arbeitsschritte unter Beachtung der Zeitvorgaben
einteilen, behdlt das Wesentliche im Blick

e begriindet Sachverhalte fach- und ressortiibergreifend, erkennt
Zusammenhdnge und Vernetzungen

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient

einzusetzen.

e organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse

e wdagt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab, setzt
Prioritdten

e handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf die Zeit- und Arbeits-
abléufe

e steuert, unterstiitzt und tberpriift den Zielerreichungsprozess, wertet

dabei Zwischenergebnisse aus

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2.4 Entscheidungstahigkeit

P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu X

treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar

e {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen/Ergebnisse und
vertritt sie vor Dritten

o trifft Entscheidungen unter Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen

e erkennt und wdgt Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

3.25 Zeitmanagement
P Fahigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmd&figen Zeitpunkt vor ...

® bedient sich zur Verfligung stehender Organisationsinstrumente zur
Zeiteinteilung und Uberwachung

e plant friihzeitig, realistisch und erkennt und meldet rechtzeitig
Terminkonflikte

3.2.6 Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermogen
P Fahigkeit, den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent zu X
vertreten und andere davon zu iiberzeugen

e iiberzeugt durch Argumente und so, dass andere die eigenen Ideen,
Ziele, Vorschldge libernehmen

e strukturiert das Gesprdch, setzt sich ein Verhandlungsziel und sichert
Ergebnisse

e vertritt sachlich und konsequent den eigenen Standpunkt, bleibt am Ziel

e driickt Positives und Negatives klar aus

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit X
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e halt Blickkontakt, ist korperlich zugewandt
e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
@ setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
e spricht deutlich und flieflend, duflert sich adressatengerecht
® argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen X
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e macht Entscheidungen transparent, erklart und begriindet sie
e halt Vereinbarungen ein, 6ffnet Handlungsspielrdume und begriindet
ggf. abweichende Entscheidungen
e erkennt Konflikte als Voraussetzung fiir Weiterentwicklung und
Wachstum
e tragt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)
e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt konstruktive Lésungen
an, sucht nach Kompromissen/Konsens
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und X
internen Kunden zu begreifen.
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service, geht auf die Bediirfnisse
und Wiinsche der Kundinnen und Kunden ein, nimmt deren Probleme ernst
e informiert transparent und erldutert Entscheidungsgriinde versténdlich

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.3.4 Diversity-Kompetenz

P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher X
|dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Foérdergesetze an (u.a. AGG, LADG, VV Inklusion)
e ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltungsweisen zu

hinterfragen und zu veréndern.

e beriicksichtigt die Férderung der Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese
abzubauen.

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fdhigkeit, bei Vorhaben, Maf3inahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte X
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen, teilhabehemmende

Auswirkungen erkennen und iiberwinden zu kénnen.

e weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pradgung und reflektiert diese sowie eigene Denkmuster

e beriicksichtigt die Belange der Migrationsgesellschaft und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamfdhigkeit
P Fahigkeit, mit anderen zielorientiert und ggf. unterstiitzend X
zusammen zu arbeiten; Teamentscheidungen herbei zu fiihren und

zu akzeptieren.

e akzeptiert [deen, Ansichten und Vorgehensweisen sowie
Entscheidungen von Teammitgliedern

e férdert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team

e verhdlt sich kollegial und hilft anderen

e verhdlt sich offen und agiert transparent

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.4 Fiihrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz

P Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu X
erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter

Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e nimmt Verdnderungen als komplexen, vernetzten Prozess wahr

e erkennt und nutzt Zusammenhdnge, mittelbare Konsequenzen und
Wechselwirkungen

e gibt Informationen zielgerichtet, zeitnah, umfassend und
aufgabenorientiert in verstdndlicher Form weiter

e organisiert Informationswege und nutzt Informationen

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz

P Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu
erkennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales
Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und
den Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit

weiblichen Beschaftigten anzuwenden (Frauenfdrderkompetenz).

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback
e fiihrt und kontrolliert personen- und ergebnisorientiert

e fordert und unterstitzt Qualifikation und Motivation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter gezielt

e kennt Leistungspotentiale und berufliche Interessen der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz
P Bereitschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich

personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

e kennt die eigenen Stdrken und Schwdachen und urteilt objektiv

e gibt Impulse

e delegiert an kompetente Personen

e zeigt Flexibilitat im Arbeitseinsatz, ist bereit zur Ubernahme neuer
Aufgaben

e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen

Fachgebiet

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.4.4 Innovationskompetenz
P Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, X
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und
kreativ neue Ideen zu entwickeln.
e erkennt Entwicklungstendenzen, regt Verbesserungen an steuert eigene
Ideen flir Probleml6sungen und deren Umsetzung bei
e sucht und bewertet Alternativen
e handelt zukunftsorientiert und initiiert Verdnderungsprozesse
e nutzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte Arbeitsmethoden und -
inhalte in Frage
3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
P Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
aufien liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern X
innerhalb und auf3erhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.
e prasentiert liberzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse
e verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten iiberein (Gestik,
Mimik)
e erreicht Ziele durch straffe, geschickte und iiberzeugende
Gesprdchsfiihrung
® baut Kontaktnetze auf, pflegt und nutzt sie
3.4.6 Konfliktkompetenz
» Fahigkeit, destruktive Konflikte zu erkennen und diesen X
professionell zu begegnen
e erkennt und interveniert bei Angriffen auf die Persénlichkeitsrechte
anderer
e bedient sich bekannter Konfliktbewdltigungs- und
Konfliktregulierungsmethoden
e beteiligt sich aktiv an einer konstruktiven Konfliktlésung

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




