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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Leitung der Kfz-Werkstatt des Fachbereichs Griinfldchen und Friedhofe

- Fuhrparkverantwortlicher fiir den Bereich Griinflachenamt

- Leitstelle fiir den internen Fahrzeuge- und Grof3gerdteeinsatz zwischen den Revieren,
Friedhofen, Gartnerei und Werkhof

- Verantwortlich fiir die Einsatzbereitschaft der Kraftfahrzeuge, der Verkehrstiichtigkeit
gem. StVZO und der Unfallschutzbestimmungen

- Einsatz und Uberwachung der Wartung und Pflege der Maschinen und Fahrzeuge

- Koordination der Arbeitsabldufe und fachliche Fiihrung der Werkstattmitarbeiter*innen

- Kriterien festlegen und Durchfiihren bei der Vergabe von Reparaturleistungen an ex-
terne Fachwerkstatten, insbesondere unter Beriicksichtigung von Qualitét von Rechts-
vorschriften sowie Bewertung, Priifung von Angeboten

- Priifung und Kontierung von Reparatur- und Lieferrechnungen

- Verantwortlich fiir Arbeits-, Brand- und Gesundheitsschutz, Kontrolle zur Einhaltung
der Unfallverhiitungsvorschriften, Aktualisierung von Gefdhrdungsanalysen, Arbeits-
und Brandschutzbelehrungen, allgemeine Belehrungen im Zustdndigkeitsbereich

- Verantwortlich fiir das Materiallager Kfz-Werkstatt, inkl. die korrekte Fiihrung der Ma-
terialbestandsdatei einschl. der zeitnahen und bedarfsgerechten Ersatzteilbeschaf-
fung im kleineren Umfang

Fachaufsicht gegeniiber den Mitarbeitenden der Kfz-Werkstatt
- Planen, Organisieren und Uberwachen der Arbeitsprozesse
- Erstellen von Dienstpldnen, Fiihren von Lohnstundennachweisen, Arbeitsbiichern, An-
wesenheits- und Urlaubslisten, Leitung von Dienstbesprechungen

Fachtechnische Priifung bzw. Kontrolle (Controlling)
- Vorbereitung und Beratung der Fachbereichsleitung bei der Anmeldung von Fahrzeu-
gen und Gerdaten zur Investitionsplanung (Griinpflege und Friedhofe)
- Mithilfe bei der Angebotserstellung und -auswertung bei Beschaffungen im investiven
und konsumtiven Bereich
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- Kostenermittlung bei Instandsetzungen

- Vorbereitung und Kontrolle bei der selbststdndigen Vergabe von Reparatur- und In-
standsetzungsarbeiten

- Erstellen / Fiihren von Bestandslisten, Bedarfsberechnungen und Bedarfsmeldungen
fur die Beschaffung von Gerdaten, Ausstattungs- und Ausriistungsgegenstdnden

- Zuarbeit und Beratung bei Schadensersatzanspriichen Dritter (Kfz-Schaden)

- Kontrolle der Einhaltung der Arbeitsschutzvorschriften (Erstellung und Fortschreibung
von Gefdhrdungsbeurteilungen sowie erldutern und Folgen aus dem Ergebnis ablei-
ten, Gefahrstoffkataster etc.) im Zustandigkeitsbereich

- Koordinierung der Sicherheitsiiberpriifung von technischen Anlagen im Zuge der Auf-
gabenwahrmehmung (z.B. Hebebiihnen)

Weitere Aufgaben
- Erstellen und Bearbeitung von Mangelmeldungen fiir den Geb&udebestand der Kfz-
Werkstatt und der technischen Anlagen im Zuge der Aufgabenwahrnehmung
- Fihren der Daten fiir die Kosten- und Leistungsrechnung bzw. Betriebsdatenerfassung
- Sonderpriifaufgaben, z.B. bei Beschaffungen von neuen Technologien im Bereich Ge-
rate und Fahrzeuge fiir den Griin -und Friedhofspflegebereich

Besonderheiten
- Wabhlhelfende Tdtigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirks-
wahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf
- Mitarbeit im Katastrophenschutz

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
EG: 8 einzige Fgr. Teil Il Abschnitt 15.2 der Anlage A zum TV-L

2.2  Formale Anforderungen

Kraftfahrzeugtechnikermeister*in oder
Zweiradmechanikermeister*in oder

Karosserie- und Fahrzeugbauermeister*in oder
Land- und Baumaschinenmechatronikermeister*in

2.3 Sonstige Anforderungen

Sonstige Qualifikation | Fiihrerscheinklasse B

Fihrerscheinklasse CE + CE1?

Berufserfahrung Erfahrung in der Leitung einer Kfz-Werkstatt 2

Leitungserfahrung 2-jahrige Erfahrung 3

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.
2 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.
3 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.
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Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*
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3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

Transport, Logistik, Verkehr

Kenntnisse in den Bereichen Transport, Logistik und Verkehr
Gesundheits-, Arbeits- und Brandschutz

Gesundheits-, Arbeits- und Brandschutz (ArbSchG, PSA Benutzerverord-
nung - PSA BV, GUV, UVV, Katastrophenschutz) fiir den Betrieb gértneri-
scher Fahrzeuge und Maschinen (BiostoffV, GefStoffV, BaustellV, AMBV,
GSPG); Arbeitsschutz auf Baustellen, Gefahrstoffverordnung und Arbeits-
schutzrecht

Vergabe-, Vertrags- und Haushaltsrecht

Vergabe-, Vertrags- und Haushaltsrecht (VOB, UVgO, VOL, VgV und §§
1-4, 6-8, 10, 34, 37, 38, 55, 59, 70 LHO sowie AV LHO, Standardleis-
tungsbuch, BGB) und der Honorarordnung fiir Architekten und Ingenieure
(HOAI, insbesondere 8§ 1-16, 44-47 und 55-56); Berliner Ausschrei-
bungs- und Vergabegesetz (BerlAVG)

Sicherheit und Gesundheitsschutz

Vorschriften fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz der Sozialversicherung
fir Landwirtschaft, Forsten und Gartenbau sowie der Berufsgenossen-
schaft (VSG 2.1 Arbeitsstétten, bauliche Anlagen und Einrichtungen, VSG
2.2 Lagerstatten, VSG 2.3 Leitern und Tritte, UVV 2.7 Bauarbeiten, VSG
3.1 Technische Arbeitsmittel, VSG 4.2 Gartenbau, Obstbau und Parkan-
lagen, VSG 4.5 Gefahrstoffe, VSG 4.6 Werkst&tten und Reparaturarbei-
ten)

Gefahrenstoffverordnung

Gefahrenstoffverordnung (GefStoffV), insbes. § 7 Grundpflichten und § 8
Allgemeine Schutzmaf3inahmen

KFZ-Rechtsgrundlagen

Straf3enverkehrszulassungs-Ordnung (StVZO); Verordnung iiber die Zu-
lassung von Fahrzeugen im StraBenverkehr (FZV); Fahrerlaubnisverord-
nung (FeV); Straf3enverkehrsgesetz (STVG)

Griinanlagen und Naturschutz

Gesetz zum Schutz, zur Pilege und zur Entwicklung der &ffentlichen Griin-
und Erholungsanlagen (Griinanlagengesetz - GriinanlG); Gesetz iiber
Naturschutz und Landschaftspflege von Berlin (Berliner Naturschutzge-
setz - NatSchGBIn); Gesetz iiber &ffentliche Kinderspielplétze (Kinder-
spielplatzgesetz)

Baumschutz

Verordnung zum Schutze des Baubestandes in Berlin (Baumschutzverord-
nung - BaumSchVO)

X ] O [
(1 X O [

X 10O O

L L XL

L L XL

L1 X O O

L L XL

1 0 X[

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




Gewichtungen*
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3.1.9 Friedhofsrecht |:| |:| & |:|
Gesetz iiber die landeseigenen und nicht landeseigenen Friedhéfe Ber-
lins (Friedhofsgesetz) und die Verordnung iiber die Verwaltung und Be-
nutzung der landeseigenen Friedhofe Berlins (Friedhofsordnung)

3.1.10 Wettbewerbsbeschrdnkungen |:| |:| & |:|
Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrénkungen (GWB) - vierter Teil
(Vergabe offentlicher Auftrage); Gesetz gegen den unlauteren Wettbe-
werb (UWG); Korruptionsregistergesetz (KRG)

3.1.11 Fachsoftware |:| |:| |E |:|
Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ProFiskal, AVA-Orca, GRIS
Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.12 Verwaltungsaufbau |:| |:| IE |:|
Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

3113 Verwaltungsgesetze |:| |:| & |:|
Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVfG, VWZG)

3.1.14 Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung |:| |E |:| |:|
GGO|

3.1.15 Haushaltsrecht |:| |E |:| |:|
Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR)

3.1.16 Datenschutz |:| |:| & |:|
Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

3.1.17 Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung (1L X ]
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

sas T OX OO
MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint), Internet, Intranet,

Profiskal, GRIS
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*
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3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> hdlt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
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Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 3|12 |1

331 Kommunikationsfdahigkeit |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktldsung bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |X| |:| |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

3.3.4  Diversity-Kompetenz |:| |:| & |:|

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identit@t, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung
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Gewichtungen*
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335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| & |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pradgung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Prédgungen

>  berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

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



