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Dienststelle:
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Abteilung Stadtentwicklung, Liegenschaften und IT
SE Facility Management

FB kaufmdnnische und technische Immobilien- und Gebdudeverwaltung

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Kraftwagenfahrer Poststelle

- Durchfiihrung des Posttransportes und anderem Schriftgut (mehrmals taglich nach
vorgegebener Tour) zwischen den einzelnen Biirodienstgebduden des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf, Auf3enstellen, Biichereien, Landesverwaltungsamt,
Postdmter und anderen Einrichtungen mit einem Fahrzeug bis zu einem zuldssigen
Gesamtgewicht von 3,5 t, das nach der StVO mit amtlichen Kennzeichen zum Verkehr
zugelassen ist und iiberwiegend im offentlichen Verkehr eingesetzt wird (Pkw,
Elektrofahrzeug, Kastenwagen, Transporter)

- Heben und Tragen von Transportgut (zum Teil in Kisten/Taschen) auch {iber 15 Kg
unter Nutzung technischer Hilfsmittel in Ausnahmefdllen auch bis 25 Kg

- Organisation von Transportmitteln (Kisten)

- Verantwortlich fiir die Pflege der iibertragenen Fahrzeuge (Laden, Reinigung)

- Schlisselgewalt fiir Zugangsbereiche mit Sicherheitsgewdhrleistung

- Unterstlitzung der zentralen Poststelle in kleinem Umfang bei Personalausfallen und
bei geringer Fahrauslastung

- Mitarbeit bei der materiellen Sicherstellung zur Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung von Wahlen und Volksentscheiden mit Bereitschaft am Samstag und
Sonntag zu arbeiten)

- Grundsdatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften
und neuen Beschdftigten.

- Besonderheit: Kérperliche Belastbarkeit

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 4TV-L ... [] Bewertungsvermutung
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Formale Anforderungen:

(Tarif)beschdftige:
Fiihrerschein Klasse 3 oder B sowie langjdhrige Erfahrung als Kraftfahrer

Sonstige Anforderungen: Die kdrperliche und gesundheitliche Eignung
zum Heben und Tragen von Transportgut bis mindestens 25 Kg und
Anwendung und Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift,
Sprachniveau C1 gem. Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmen fiir
Sprachen (GER)

3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit
ausgewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen
Kompetenzbeschreibung zu gewichten

Legende Gewichtung:

1 = erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der 2
Verwaltung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung -
Allgemeiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des
Bezirksamtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2. | Kenntnisse iiber den Aufbau und die Organisation der Berliner Verwaltung, 3
insbesondere im Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf

3.1.3. | Kenntnisse in der Funktion als Kraftfahrzeugfihrer/in: 4
der StraBenverkehrs-Ordnung (StVO),
der StraBenverkehrs-Zulassungs-Ordnung (StVZO),
der Fahrerlaubnisverordnung (FeV) und
der Fahrzeug-Zulassungsverordnung (FZV)

3.1.4. | Kenntnisse in den Arbeitsschutz-, Arbeitssicherheits- und 3
Brandschutzgesetzen

3.1.5. | Kenntnisse iiber die erforderlichen gesetzlichen 3
Unfallverhiitungsvorschriften (GUV) und zur Arbeitsstattenverordnung

3.1.6. | Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der 2
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) sowie des
Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)
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3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3
» Fdahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e geht aktiv, selbststdndig und engagiert an Aufgaben heran
e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das
Ergebnis
o bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitdt wechselnde
Arbeitsinhalte und -situationen
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die
Arbeitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
e handelt systematisch und strukturiert
e arbeitet vorausschauend
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 3
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusefzen.
e {berpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
o trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare
Entscheidungen
o beteiligt rechtzeitig Flihrungskréfte, soweit Entscheidungen von
diesen notwendig sind
e erkennt und wdgt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
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3.2.5. | Medien
| 4

- und Digitalkompetenz

Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene
Kommunikation und das eigene Handeln einzusetzen sowie
digitale Gerate und vernetzte Technologien sicher und
angemessen zu verwenden, dort auf Informationen zugreifen zu
kdnnen, diese zu verwalten, zu verstehen, zu integrieren, zu
kommunizieren, zu bewerten und erstellen zu kénnen.

nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie
verantwortungsbewusst ein

3.2.6. | Belastbarkeit

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu
agieren.

reagiert iiberlegt und arbeitet in Stresssituationen préazise und
effizient

bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um

reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an

3.2.7. | Selbststandigkeit

>

Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen.

arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis
entscheidet eigenstdndig, nutzt Ermessensspielrdume und schaltet
nur soweit erforderlich rechtzeitig Fiihrungskrafte ein

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

kommuniziert das eigene Handeln transparent

geht auf andere zu/sucht das Gespréch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir

spricht klar, deutlich, betont und macht Redepausen

Wdhlen Sie ein Element aus.

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

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

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und
kompromissbereit mit anderen zusammen

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit
Informationen bzw. der Weitergabe von Wissen

akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-
/Gruppenentscheidungen loyal nach auf3en

tragt zu einer von gegenseitiger Wertschatzung und Offenheit
geprdgten Arbeitsatmosphdre bei
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3.3.3. | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

o verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich
und aufgeschlossen

e kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung

3.3.4. | Diversity-Kompetenz

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
|dentitat, chronischer Krankheiten, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen

e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle
Diskriminierungserfahrungen

3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Ma3nahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und
wertschdtzend und stellt sich auf sie ein

e reagiert emphatisch auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen

e berlicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religidse
Unterschiede und Lebenssituationen von Menschen
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3.3.6. | Teamfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur
gemeinsamen Losungsfindung und der gegenseitigen
Unterstlitzung.
o stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den
Vordergrund
o akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein
e gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter
e fragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei
3.3.7. | Konfliktfahigkeit 2
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben.
e erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und l6sungsorientiert aus
e sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
e Dbleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
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