Bezirksamt Mitte von Berlin 07.04.2026

Fin1202
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Ordnungsamt
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.

|Z Entgeltgruppe E 11,
einzige Fallgruppe, Teil |
der Entgeltordnung zum
TV-L

Aufgabe/Funktion: Hauptsachbearbeitung der Stabstelle Recht und Widerspriiche (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

Besetzbar: ab 01.05.2026 |E unbefristet

|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Rathaus Mitte, Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

Kennzahl: 90/2026

Die Ausschreibung richtet sich ausschlief3lich an Personen, die bereits im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind.

Arbeitsgebiet:

Bearbeitung aller Widerspruchsverfahren in allen Fachbereichen, Stabsstellen und
den Internen Diensten im Ordnungsamt

vollstdndige Sachverhaltsermittlung

rechtliche Priifung von angegriffenen Verwaltungsbescheiden

rechtliche Beratung vor und wdhrend des laufenden Widerspruchsverfahrens
Erlass von Abhilfe- und Widerspruchsbescheiden

Uberwacht Fristen eingegangener Vorgénge der gesamten Stabsstelle
Uberpriifung von Verwaltungs- und Ordnungswidrigkeitenverfahren
Wissensvermittlung zum ordnungsbehérdlichen Vollzug auf der Basis des
Verwaltungs-Vollstreckungsgesetz (VWVG) iVm. VwVfG Bln

Behordenvertretung nach § 76 OWIG

Befragung von Zeuginnen und Zeugen

Fertigung von Klage- und Antragserwiderungen in Form von Stellungnahmen im
gerichtlichen Verfahren nach Klageerhebung

Sachbearbeitung im Zusammenhang mit der Veréffentlichungspflicht nach
Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Bearbeitung von Vorgdngen des Datenschutzes

Fertigung von Musterféllen im Rahmen der Bereitstellung von Verfahrenshinweisen
Zuarbeit bei Sonderaufgaben nach Weisung der Stabsstellenleitung, auch im
Bereich derStabsstelle fiir Strategie und Projektmanagement des
Geschdaftsbereiches llI

Vertretung der Stabsstellenleitung Grundsatz und Recht im Ordnungsamt

Teilt eingegangene Vorgdnge den Sachbearbeitenden zu und pflegt die dafiir
entsprechenden Eingangslisten

Einarbeitung von Mitarbeitenden in die Stabstelle

Aufarbeitung fachlicher Materialien zu aktuellen Themenstellungen
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e  Zuarbeit bei Entwicklung & Konzeption von strategischen Handlungsempfehlungen
fir die Geschdaftsbereichs- und Amtsleitung
e Mitarbeit in der Korruptionspravention fiir den Geschdaftsbereich
e Unterstiitzung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von
Geschdftsbereichsinternen Schulungen zu rechtlichen Themen und im
Rahmen der Korruptionspravention
e Unterstiitzung bei der Erfassung von Arbeitsprozessen in Zusammenarbeit
m. d. jeweiligen Fachbereichen und Priifung dieser Angaben auf
Plausibilitdt und Optimierungspotenzial
e  Zuarbeit bei Mafinahmen zur Prozessoptimierung und Nutzerzentrierung
e Controlling und Nachhaltung der etablierten Prozessschritte und Ergebnisse
e Dokumentation und Bereitstellung von adressatengerechten Informationen
bzgl. des aktuellen Stands und der Ergebnisse

Anforderungen:

Formale Anforderungen:

e Abgeschlossenes Fachhochschul- bzw. Bachelorstudium in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung
geeigneten Fachrichtung (z.B.: Dipl. Verwaltungswirt/-in (FH), Offentliche Verwaltung, Recht (1uS), Public
und Nonprofit Management)

e oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il

e mindestens ein Jahr einschlégige Berufserfahrung im entsprechenden Aufgabenbereich

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichfigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Hauptsachbearbeitung-der-Stabstelle-Recht-und-Widerspruech-de-
j65797 .html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Schak
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Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Ord Stab 20

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Hauptsachbearbeitung der Stabstelle Recht & Widerspriiche (m/w/d)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Ordnung, Umwelt, Natur, Strafen und Griinflachen

Ordnungsamt

Stabsstellen

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bearbeitung aller Widerspruchsverfahren in allen Fachbereichen, Stabsstellen und den In-
ternen Diensten im Ordnungsamt

vollstandige Sachverhaltsermittlung

rechtliche Priifung von angegriffenen Verwaltungsbescheiden

rechtliche Beratung vor und wdhrend des laufenden Widerspruchsverfahrens

Erlass von Abhilfe- und Widerspruchsbescheiden

Uberwacht Fristen eingegangener Vorgénge der gesamten Stabsstelle

Uberpriifung von Verwaltungs- und Ordnungswidrigkeitenverfahren

Wissensvermittlung zum ordnungsbehérdlichen Vollzug auf der Basis des Verwaltungs-Voll-
streckungsgesetz (VWVG) iVm. VwV{G Bln

Behordenvertretung nach § 76 OWIG

Befragung von Zeuginnen und Zeugen

Fertigung von Klage- und Antragserwiderungen in Form von Stellungnahmen im gerichtli-
chen Verfahren nach Klageerhebung

Sachbearbeitung im Zusammenhang mit der Veroffentlichungspflicht nach Informationsfrei-
heitsgesetz (IFG)

Bearbeitung von Vorgdngen des Datenschutzes

Fertigung von Musterfdllen im Rahmen der Bereitstellung von Verfahrenshinweisen
Zuarbeit bei Sonderaufgaben nach Weisung der Stabsstellenleitung, auch im Bereich der-
Stabsstelle fiir Strategie und Projektmanagement des Geschdftsbereiches Il

Vertretung der Stabsstellenleitung Grundsatz und Recht im Ordnungsamt

Teilt eingegangene Vorgdnge den Sachbearbeitenden zu und pflegt die dafiir entspre-
chenden Eingangslisten

Einarbeitung von Mitarbeitenden in die Stabstelle
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Aufarbeitung fachlicher Materialien zu aktuellen Themenstellungen

Zuarbeit bei Entwicklung & Konzeption von strategischen Handlungsempfehlungen fiir die

Geschdftsbereichs- und Amtsleitung
Mitarbeit in der Korruptionsprdvention fiir den Geschaftsbereich

Unterstiitzung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Geschdftsbereichsinternen Schu-
lungen zu rechtlichen Themen und im Rahmen der Korruptionsprdvention

Unterstiitzung bei der Erfassung von Arbeitsprozessen in Zusammenarbeit m. d. jeweiligen

Fachbereichen und Priifung dieser Angaben auf Plausibilitdt und Optimierungspotenzial
Zuarbeit bei Mafinahmen zur Prozessoptimierung und Nutzerzentrierung

Controlling und Nachhaltung der etablierten Prozessschritte und Ergebnisse

Dokumentation und Bereitstellung von adressatengerechten Informationen bzgl. des aktuel-

len Stands und der Ergebnisse

Bewertung:

Entgeltgruppe  E11, einzige Fallgruppe, Teil | der EntgeltO zum TV-L

2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschéaftigten (m/w/d): Gewichtungen
e Abgeschlossenes Fachhochschul- bzw. Bachelorstudium in einer fiir entfallen hier
die Aufgabenwahrnehmung geeigneten Fachrichtung (z.B.: Dipl.
Verwaltungswirt/-in (FH), Offentliche Verwaltung, Recht (luS), Public
und Nonprofit Management)
e oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs I
e mindestens ein Jahr einschldgige Berufserfahrung im entsprechen-
den Aufgabenbereich
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 | Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen O (X | 0O |0
¢ hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf Digitalisierungspotenzial
e kennt aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich der Digitalisie-
rung
e beriicksichtigt Ma3nahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 6
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3.1.2 | Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse X |(O|[]]| 0O
e Kenntnisse der Gesetze iiber die Berliner Verwaltung und die dazuge-
hérigen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.
B. AZG, VwVIG, VwVfG Berlin, VWZG) und der verwaltungsspezifi-
schen Bearbeitungsstandards der Berliner Verwaltung (GGO | und
AZG)
e Kenntnisse der Verfassung von Berlin (VvB) und des Bezirksverwal-
tungsgesetz (BzVwG)
e Landesorganisationsgesetz (LOG); Allgemeines Zustandigkeitsgesetz
(AZG), sowie Zustandigkeitskatalog des AZG (ZustKat AZG)
e Kenntnisse des Allgemeines Sicherheits- und Ordnungsgesetz (ASOG)
e Kenntnisse der LHO
e Kenntnisse des Onlinezugangsgesetz (OZG)
e Kenntnisse des Berliner Datenschutz-, des Informationsfreiheits- und
des Umweltinformationsgesetzes (BInDSG/IFG/UIG)
3.1.3 | Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse O | X | ]| [
e Kenntnisse der veterindr- und lebensmittelrechtlichen Vorschriften,
dazu gehdren:
o Hundegesetz, Hundegesetz Berlin und DV, Gefdhrliche-Hunde-
Verordnung, Verordnung iiber das Halten gefdhrlicher Tiere
wildlebender Arten, Tierschutzgesetz, Tiergesundheitsgesetz
(88 4-8), u.s.w.
o Lebensmittel- und Futtermittelgesetzbuch, Gen-Nahrungsmittel-
VO (VO (EG) 1829/2003), Lebensmittelhygiene-Verordnung,
u.s.w.
3.1.4 | Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse O | X | ]| [

Kenntnisse der relevanten Rechtsgebiete des Fachbereiches Innen-

dienst, dazu gehdren Kenntnisse der folgenden Rechtsgebiete:

o Gewerbeordnung; Gaststattengesetz und Gaststétten-Verord-
nung, Spielhallengesetz; Mindestabstandsumsetzungsgesetz,
Spielverordnung, Makler- und Bautrdger-Verordnung, Finanz-
anlagenvermittlung, Bewachungsverordnung, Prostituierten-
schutzgesetzes, Landesimmissionsschutzgesetzes, Berliner La-
denschlussgesetz und der Sonn- und Feiertagschutzverordnung,
Jugendschutzgesetz.

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.5 | Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse O | X | ][]

e Kenntnisse des Straflenverkehrsgesetzes und angrenzende Vor-
schriften, des Leitfadens zur Parkraumbewirtschaftung des Landes

Berlin

o Straf3enverkehrs-Ordnung,

o Berliner Straflengesetz

o Berliner MobilitatsgesetzGesetz gegen Wettbewerbsbeschran-
kungen, VO iiber die Vergabe 6ffentlicher Auftrage (VgV)

o VOL/A und VOB/A Richtlinie iiber die offentliche Auftrags-
vergabe 2014/24/EU (VRL)

o Ordnungswidrigkeitengesetz

o Ordnungsdiensteverordnung

o Anwendung der Fachverfahren ProFiskal, Migewa, Nowi

3.1.6 | Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse O | X | ]| [
e Kenntnisse des Gebiihrenrechts der Berliner Verwaltung und an-

grenzende Vorschriften:

Gesetz liber Gebiihren und Beitrdge
Verwaltungsgebiihrenordnung
Sondernutzungsgebiihrenverordnung

Verbraucherschutzgebiihrenordnung

O O O O O

Parkgebiihren-Ordnung
e Kenntnisse der Grundlagen, Ziele und Methoden des Beschwerde-
managements und Qualitatsstrategien

3.1.7 | PC Anwendungskenntnisse - Fachsoftware O | ]| X |[]
e nScale (digitale Akte Berlin)

e VOIS
e BarGPT
e ProMaP

3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

> Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- O X D D
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kennfnisse zu erwerben

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritaten

¢ bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

e (ibernimmt selbststandig Aufgaben

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
> Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X D D D

agieren

e zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte

o regt organisatorische Verbesserungsprozesse an

e fordert die fachliche Zusammenarbeit

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 6
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die O O X |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e entwickelt neue Ideen zur Geschdaftsprozessoptimierung

e verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

W Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver- O X O |:|
antworfung zu ibernehmen

e trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und Gibernimmt
Verantwortung

e verantwortet auch unerfreuliche Entscheidungen

e hdlt Vereinbarungen ein

3.3 [Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

0o x 0O

» FGhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e hort aktiv zu

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e sucht offen und aktiv nach Gesprdchen

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> FGhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X O D D
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragfdhige Lésungen an-
zustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

o vertritt Team- bzw. Gruppenentscheidungen nach auf3en

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeil, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und inferne Kundschaft zu be- |:| X D D
greifen

e begreift Arbeit als Dienstleistung

¢ kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung

o duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» > Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| X D D
geschlechtlicher Identifct, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahmehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

o erkennt kulturell geprégte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 5von 6
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prift Mafinahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

SiCIE

>
1

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Féhigkeit, gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG

bei Vorhaben, Mallnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migratfionsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kdnnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt
dem entgegen

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 6 von 6




