Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Anforderungsprofil Stand: September 2024
Hausmeisterin Dienstgebdude Ersteller/in: Herr Grabow
(Bearbeiterz) FM 11 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin
Abt. Stadtentwicklung, Liegenschaften und IT

SE Facility Management

FB Objektmanagement

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Selbstandige (Sach-) Bearbeitung

Verkehrssicherheit des Gebdudes und des Grundstiicks iberwachen und ggf.
Sicherungsmaf3nahmen treffen

Mdngelmeldungen fertigen, weiterleiten und Ausfiihrung iberwachen
Arbeiten von Firmen liberwachen und abnehmen

Bestellung von Verbrauchsmitteln (z. B. Leuchtmittel, Toilettenpapier, Papierhandtiicher)

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung

Informationen sammeln und weitergeben
Arbeitsabldufe organisieren und koordinieren (z. B. Einsatz des gewerblichen Personals)
Arbeitsergebnisse prdsentieren

Kundenorientiertes Handeln

Eine sichere Kommunikationsfahigkeit mit den Beschaftigten, Besuchern und Firmen-
vertretern im Biirodienstgebdude

Aufgaben der Immobilienverwaltung kooperativ erledigen und Entscheidungstréger ggf.
beraten

Fachspezifische Aufgaben

Ausflihrung bzw. Veranlassung aller mit dem Verwaltungsbetrieb zusammenhdngenden
Arbeiten zur Sicherung der Liegenschaft

Durchfiihrung von Reparaturen

Transportarbeiten

Uberwachung der technischen Anlagen (z. B. Aufziige, Heizungs- und Liiftungsanlage)
Kontrolle der Arbeiten von Handwerks-, Winterdienst-, Wachschutz- und
Reinigungsfirmen

Pflege des Gebdudes und des Grundstiicks

Beflaggung




- Schliisselverwaltung
Fertigung von Mdngelmeldungen und die Abnahme von Firmenleistungen

Bewertung:

BesGr.: /

EntgGr.: EG 5 Fallgruppe 1 Teil Il Abschnitt 2.3 Anlage A zum TV-L
bzw. alternativ bei Nichterfiillung der ausbildungsbezogenen Anforderung
E4 Fallgruppe 1 Teil Il Abschnitt 2.3 Anlage A zum TV-L

Formale Anforderungen

Abgeschlossene 3-jahrige bauhandwerkliche Berufsausbildung in
einem einschldgigen Handwerksberuf (z. B. Tischler/in, Maler- und
Lackierer/in, Elektroniker/in der Fachrichtung Energie- und
Gebdudetechnik)

ODER

Abgeschlossene 3-jahrige Berufsausbildung handwerklicher Art
(z.B. Gartner*in) mit mindestens dreijahriger nachgewiesener

Tatigkeit als Hausmeister/in/Hauswart/in mit mindestens
dreijdhriger nachgewiesener Tatigkeit als
Hausmeister/in/Hauswart/in

(Diese Voraussetzungen bedingen eine Eingruppierung in die
EG 4 Teil lll Abschnitt 2.3.)

Die Bereitschaft zur Arbeit in einer 5-Tage-Woche mit freiwilliger
Arbeitsbereitschaft sowie gesundheitliche Eignung fiir leichte bis
schwere sowie in Einzelfdllen auch sehr schwere kérperliche
Arbeiten, wie z. B. Transportarbeiten, werden vorausgesetzt.

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

41312 |1

3.1.1

Erfahrungen im Betrieb offentlicher Gebdude und Ausiibung einer
entsprechenden Tatigkeit als Hausmeister/in

3.1.2

Kenntnisse der formalen Grundlagen fiir die Tatigkeit einer
Hausmeisterin / eines Hausmeisters, wie z. B. Brandschutz-,
Arbeitsschutz- und Verkehrssicherungsbestimmungen

3.1.3

Handwerkliche Fahigkeiten fiir selbstdndige Reparaturen und
technisches Sachverstandnis fiir die Uberwachung der technischen
Anlagen (wie Aufziige, Heizungs- und Liiftungsanlagen)

3.1.4

Kenntnisse der formalen Grundlagen fiir die Tatigkeit einer
Hausmeisterin / eines Hausmeisters, wie z. B. Brandschutz-,
Arbeitsschutz- und Verkehrssicherungsbestimmungen

3.1.5

Kenntnisse zum Datenschutz (BInDschG)

")

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 |6st Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative

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

e beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfligbaren
Informationen fiir Entscheidungen

e gibt Informationen unaufgefordert weiter und beteiligt notwendige
Stellen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» 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

e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab

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

einzusetzen.

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

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

ablaufe

*) 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 X
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar

e trifft Entscheidungen unter Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen

e erkennt und wégt Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

3.25 Zeitmanagement X
P Fahigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen

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

e plant friihzeitig, realistisch und erkennt und meldet rechtzeitig
Terminkonflikte

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hdlt Blickkontakt, ist korperlich zugewandt

e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht

@ setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander

e spricht deutlich und flief3end, Guflert sich adressatengerecht

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema

e kann anderen aktiv zuhéren, ohne zu unterbrechen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Gewichtungen

4 3 2

Sdh2

Kooperationsfahigkeit

P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e macht Entscheidungen transparent, erklért 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 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

BB

Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
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 tfransparent und erldutert Entscheidungsgriinde versténdlich

o |Gsst Kundinnen und Kunden ausreden

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
|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
Férdergesetze an (u.a. AGG, LADG, VV Inklusion)

e ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltungsweisen zu
hinterfragen und zu verédndern.

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Gewichtungen
4 3 2
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen 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 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte
3.3.6 Teamfahigkeit X
P Fahigkeit, mit anderen zielorientiert und ggf. unterstiitzend
zusammen zu arbeiten; Teamentscheidungen herbei zu fiihren und
zu akzeptieren.
e akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen sowie
Entscheidungen von Teammitgliedern
e fordert 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




