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Abteilung Bildung, Kultur, Sport und Facility Management
Schul-und Sportamt

Fachbereich Immobilien

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitung der Arbeitsgruppen Bekdstigung/ Bildungs- und Teilhabe (BuT) und Reinigung, Personalfiihrung/stellvertre-

tende Fachbereichsleitung

Gruppenleitung mit Personalverantwortung

Vertretung der Fachbereichsleitung

Fachliche Anleitung und Beratung der Arbeitsgruppe

Durchfiihrung von regelmdafigen Dienstbesprechungen

Sicherstellung und Optimierung des Dienstbetriebes einschl. Termin- und Fristenliberwachung

Planung von Personalentwicklungsmaf3nahmen

Durchfiihrung von Personal- und Jahresgesprdchen

Erstellung von Beurteilungen im Rahmen der Funktion als Erstbeurteiler/in

Beantwortung von Anfragen und Erarbeitung von Stellungnahmen und Sachstandsberichten fiir die Bereiche
Reinigung sowie Bekéstigung /BuT fir die Fachbereichs- und Amtsleitung

Koordinierung und ggf. eigenstdndige Bearbeitung von bedeutenden Vorgdngen

In Abstimmung mit der Fachbereichsleitung Mitwirkung in iiberbezirklichen Arbeitsgruppen

Fertigen von fachlichen Stellungnahmen und Entscheidungsvorlagen fiir die Fachbereichs- und die Amtsleitung
Finanzplanung und Controlling fiir Ausgaben der Gruppe Reinigung und Bekdstigung /BuT

Mitwirkung bei der Haushaltsplanaufstellung, Mittelbewirtschaftung, Controlling

Anordnungsbefugnis und rechtsgeschdaftliche Vertretungsvollmacht im Rahmen der iibertragenen Ermdéchti-
gung fir das Aufgabengebiet

Wahrnehmung von Auf3enterminen

Bekdstigung, BuT + Reinigung

Bearbeitung grundsatzlicher und komplexer Angelegenheiten der Bekdstigung/ BuT und Reinigung
Ansprechpartner/in fiir die Schulen und fiir die in den Schulen eingesetzten Reinigungsfirmen und Essensversorger
zur Vertragserfiillung in besonders schwierigen Fdllen

Initiierung und Begleitung von Konfliktgespréchen zwischen Schulen (Schulleitung), Reinigungspersonal vor Ort
oder mit Dienstleistern in schwierigen Fallen, Unterbreitung von Losungsvorschlégen

Teilnahme an Uberbezirklichen Sitzungen (u.a. auch mit der zusténdigen Senatsverwaltung) zu den Themen Es-
sensversorgung/ Schulmittagessen, BuT und Reinigung sowie verantwortliche Umsetzung der Vorgaben und Be-
schliisse im Fachbereich

Controlling der Vergabeverfahren der Arbeitsbereiche zur Gewdhrleistung eines rechtskonformen Verfahrens und
zur Vermeidung finanzieller Schdden fiir das Land Berlin, insbesondere
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- Priifung der Ausschreibungsunterlagen (insbesondere Inhalt der Leistungsbeschreibung, Vergabevermerk,
Vollstdndigkeit der Unterlagen)

- Priifung der Bewertungs- und Gewichtungskriterien und ggf. Ergéinzung von Zusatzkriterien (insbesondere bei
Reinigungsausschreibungen)

- Erarbeitung und Umsetzung von Bearbeitungsstandards in der Sachbearbeitung

- Festlegung und Priorisierung der anfallenden Arbeiten fiir die Sachbearbeitung (Detailplanung, Zeitschienen)

- Meldung etwaiger auftretender Leistungsstérungen an die Fachbereichsleitung/Erarbeitung von Lésungsvor-
schldgen

- Bearbeitung von Bieterfragen und Beschwerden sowie Stellungnahmen in Zusammenhang mit Klage-/Riige-
verfahren gemeinsam mit der Arbeitsgruppe/abschlieBende Freigabe der Stellungnahmen an SchulSpo
Vergabe, bei besonders schwierigen Fragen Beteiligung Fachbereichsleitung

- Im Rahmen der grof3en Vergabeverfahren permanente Information an die Fachbereichs- und Amtsleitung

- Organisation der Einbindung der Dezernentin/des Dezernenten (BfDH, Darstellung der Verfahren)

Vertragsangelegenheiten

- Bedarfsermittlung von Rahmenvertragen

- Ansprechpartner/in fiir die Schulen und fiir die in den Schulen eingesetzten Reinigungsfirmen und Essens-
versorger zu allen vertraglichen Fragen

- Vorgaben fiir Vertragsentwiirfe (Vertragsinhalte in Zusammenhang mit der Leistungserbringung, mégliche

Vertragsstrafen, Skontovereinbarungen) fiir Dienstleistungen

Permanente Uberpriifung der Einhaltung der Vertragsbestandteile der im Bereich abgeschlossenen Vertrége

- Vorbereitung von Vertragsanpassungen bei Umstellungs- bzw. Anpassungserfordernissen von Leistungen

Kontaktaufnahme mit den externen Firmen bei Minderleistung/Prifung von Vertragsstrafen (Mahnung, Kiir-

zung der Rechnungsbetrége)

- Erteilung von Abmahnungen gegeniiber den Essensversorgern und den Reinigungsfirmen (bei Bedarf bis hin
zur Kiindigung einzelner Objekte aus dem Losverfahren)

- Vorbereitung von Interimslésungen bei Leistungsausfall vertragsgebundener Firmen nach Vorgabe der Fach-

bereichsleitung

Sonderaufgaben
- Entwicklung von Standards zur Betreuung der einzelnen Schulstandorte (z.B. Steckbriefe, Austauschformate,

Begehungen 0.4.) vor dem Hintergrund der Unterstiitzungs-und Dienstleistungsfunktion gegeniiber den Schu-
len

- Organisation von Ubergaben inklusive Standard-Protokollen

- Uberpriifung von Ausstattung (Kiichen, Mensen)

- Koordination des Méngelmanagements bezogen auf die Reinigungsleistung in Schulen (insbesondere Aktuali-
tat von Raumbiichern, Nutzung der ReinigungsAPP durch die SHM, Nutzung und Weiterentwicklung der Aus-
wertungssoftware D:ASH)

- Gewdhrleistung der Umsetzung von Zielvereinbarungen wie z.B. der Zielvereinbarung ,,Auf dem Weg zu sau-
beren Schulen®, Evaluation/Weiterentwicklung

Bewertung
Entgeltgruppe: E11 Besoldungsgruppe: A 12
2 Formale Anforderungen Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals ge-

hobener Dienst) fiir den nichttechnischen Verwaltungsdienst
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sowie

erforderlich sind Kenntnisse im Haushalts- und Vergaberecht

mindestens zweijdhrige einschldgige Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst in den genannten Bereichen
wiinschenswert sind Kenntnisse im Vertragsrecht

Fiir Tarifbeschaftigte:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r

sowie erfolgreichem Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il

oder gleichwertige Kenntnisse und Fdhigkeiten

oder

abgeschlossenes Studium im Bachelorstudiengang Offentliche Verwaltung (FH-Diplom/Bachelor)
oder

abgeschlossenes Studium im Bachelorstudiengang Public Management (FH-Diplom/ Bachelor)

sowie

erforderlich sind Kenntnisse im Haushalts- und Vergaberecht

mindestens zweijdhrige einschldgige Berufserfahrung im &ffentlichen Dienst in den genannten Bereichen
wiinschenswert sind Kenntnisse im Vertragsrecht
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» Fd&higkeit, 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

[]
X

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen®
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Managementgrundlagen der Fiihrung
» Organisations- und Personalmanagement (z. B. Gesundheits-, Verdnderungs-, |:| |X| |:| |:|
Qualitdtsmanagement)
3.1.2 |Managementgrundlagen der Fiihrung
» relevante Rechtsgrundlagen des Tarif- und Dienstrecht (insbesondere Arbeitszeit,
Urlaubsregelungen) sowie Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre- |:| |Z| |:| |:|
chender Férdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, SGB
IX, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG, PersVG)
3.1.3 Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV-LHO) |X| |:| |:| |:|
3.1.4 | Kenntnisse im Vergaberecht - Vergabe &ffentlicher Auftrdge (BerlAVG, UVgO, GWB,
VgV, KonzVgV, VergRModG, MiloG,UWG, VergStatVO) einschl. EU-Richtlinien fiir |X| |:| |:| |:|
europaweitet Vergaben sowie datenschutzrechtlicher Bestimmungen (BDSG,
BInDSG,, DSGVO)
3.15 Kenntnisse im Vertrags- und Schadensersatzrecht (BGB) |:| |:| |X| |:|
3.1.6 | Kenntnisse der IT-Fachverfahren der Vergabestelle (z.B. AVA Orca, e-Vergabe) so- |:| |Z| |:| |:|
wie spezieller Softwareprogramme (MACH, D:ASH)
3.1.7 | SchulG, SchiiFéVO, MittagVO, GsVO, DGE, D & D D
3.1.8 | Kenntnisse Arbeitsschutz- und Unfallschutzgesetze und -vorschriften, DGUV |:| |:| |Z| |:|
3.1.9 | Kenntnisse in der Anwendung von Biiro-Standardsoftware (MS-Office, Word, Excel,
Outlook) sowie Kenntnisse innerdienstlicher Vorschriften und Vereinbarungen, Ver- |:| |Z| |:| |:|
waltungsrundschreiben, GGO | und GGO I
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

[]
[]

o Stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich.

¢ Hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und gibt fachliche Fortbildungsin-
halte weiter.

o Ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit.

o Zeigt Flexibilitat am Arbeitsplatz.

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

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fd&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |Z| |:| |:|
agieren

e Plant friihzeitig und realistisch.

e Delegiert verantwortungsbewusst.

e Kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfligung stehende Zeit
verteilen.

e Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem fiir den Ar-
beitsablauf zweckmdfliigen Zeitpunkt vor.

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und |Z| |:| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o Koordiniert Arbeitsabldufe zielorientiert und nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten.

e Konzentriert sich auf das Wesentliche und Vorrangige.

e Halt Fristen und Zeitvorgaben ein.

e Vereinbart konkrete Absprachen.

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

o Uberblickt Gesamtzusammenhénge und beriicksichtigt Folgewirkungen.

e Entscheidet zeitnah.

e Entscheidet nachvollziehbar.

e Gibt klare Ziele und Zeitvorgaben.
3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit I:I & I:I I:I

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o Hort aktiv zu und fragt nach.

o Fiihrt regelmdfig Dienstbesprechungen durch und nimmt aktiv teil.

e Schatzt und hinterfragt andere Meinungen.

e Auflert sich verstandlich, iibersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend
und flief3end.

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
L&sungen anzustreben

o Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen.

e Verhdlt sich offen und freundlich, schafft und schenkt Vertrauen.
o Ubt konstruktiv Kritik und ist kritikfahig.
e Erkennt Konflikte und 18st sie konstruktiv.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 8



Gewichtungen*
4 3 2 1

3.3.3 |Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |Z| |:| |:|
begreifen

e Verhdlt sich freundlich und aufgeschlossen.

e Argumentiert versténdlich bezogen auf d. Gesprdchspartner/in.

o Erldutert die Entscheidungsgriinde.

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identit&t, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |Z| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Um-

gang zu pflegen.

e Wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexIdGIG etc.).

o |st fahig zum Perspektivwechsel.

e Beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt be-
stehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

3.3.56 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu

kénnen, |:| |:| |Z| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

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

e Weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Abbau an.

o Lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiberwinden.

o Beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8



3.4

Fiihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.4.1

Strategische Kompetenz

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

[]

[]

X L

o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg

o Liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsméglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

¢ Richtet Handeln auf langfristige Ziele aus und wégt dabei Grenzen und Méglich-
keiten ab.

e Vereinbart klare und realistische Ziele.

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, 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 Beschdftigten entsteht

» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleich-
stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

o Erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

e Begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team und sorgt fiir
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung.

e Spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback.

o Integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fiir die
Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die
Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX.

e Kennt und nutzt PE-Methoden sowie Fiihrungsinstrumente und -mafinahmen; be-
riicksichtigt Aspekte des betrieblichen Gesundheitsmanagements.

e Vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss
(bietet regelméaBig Jahresgespréche an).

o Zeigt Wertschatzung und Verstdndnis und baut eine vertrauensvolle Arbeitsbezie-
hung auf.

e Kommt regelmafig seiner/ihrer Beurteilungsverpflichtung nach.

e Orientiert sich an den Zielen des Frauenférderplans und beriicksichtigt grundsdtz-
lich gleichberechtigter Teilhabe Aller.

3.4.3

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en
iberzeugend zu vertreten, innerhalb und auf3erhalb offen und zielbezogen part-
nerschaftlich neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor-
teile fiir alle Beteiligten entstehen

o Tritt vor unterschiedlichen (groen) Personengruppen sicher und adressatenge-
recht auf.

e Vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin (bzw. den Bezirk) positiv nach
auflen.

e Organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusammenarbeit.

o Stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartnerinnen und Gespréchs-
partner ein.

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

4 | 3

2 1

3.4.4

Innovationskompetenz

P Fahigkeit, verénderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen ziel-
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

L O

X L

e Initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse (z.B. im Zuge der Digitalisie-
rung) und bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein, férdert und unterstiitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung.

o Verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf.

o Stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage.

e Fordert innovative Ansdtze von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, ist fehlertolerant.

3.4.5

Selbstentwicklungskompetenz

P Fahigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und
Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln.

o Reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe; nimmt regelmdaflig an Fortbil-
dungen zum Thema "Fiihrung und Zusammenarbeit" teil.

¢ Zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lern- bzw.
fortbildungsbereit.

e Istin der Lage, ihre/seine eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsaspekten selbst
zu reflektieren.

o Stellt sich einem regelmd&Bigen Flihrungskrafte-Feedback.

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

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

Stelleninhaber/in / Datum
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