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Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets

Leitung der Serviceeinheit Facility Management

1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitung der Serviceeinheit Facility Management
mit 168 Beschdftigten, davon drei Fachbereichsleitungen (Fiihrungsebene 3)

1.

Wahrnehmung der Fithrungsaufgabe mit Ergebnisverantwortung im Sinne des
Leitbildes und der Flihrungsgrundsdtze des Bezirksamtes fiir die Leitung der
Serviceeinheit Facility Management mit den Fachbereichen

e Objekt-und Infrastrukturmanagement

e Hochbauservice

e Informationstechnik

Beauftragter fiir den Haushalt gemaf3 § 9 Landeshaushaltsordnung (LHO) fiir die
dieser Organisationseinheit zugeordneten Kapitel (3306).
Kostenstellenverantwortung fiir diese Organisationseinheit

Fihrungskraft mit Personalverantwortung

Information und Unterstiitzung der Abteilungsleitung in allen Angelegenheiten der
Serviceeinheit, einschlielich Vorbereitung von SchriftsGtzen, Stellungnahmen sowie
Vorlagen fiir die Bezirksverordnetenversammlung und das Bezirksamt
Vereinbarung und Abschluss von Zielvereinbarungen und ggf.
Servicevereinbarungen, mit verbindlicher Festlegung von qualitativen und
quantitativen Leistungszielen und ggf. Festlegung der zugewiesenen Finanzmittel
Verantwortung fiir die Erfiillung der Aufgaben und die Qualitat und
Wirtschaftlichkeit der Arbeitsergebnisse unter Beriicksichtigung des wirksamen und
wirtschaftlichen Einsatzes der zur Verfiigung stehenden personellen und sdchlichen
Ressourcen sowie die Uberwachung der Aufgabenerledigung auf Rechizeitigkeit,
Richtigkeit und Wirtschaftlichkeit.
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

Rechtsgeschdaftliche Vertretung dieser Organisationseinheit, soweit von der Leitung
der Abteilung libertragen
a) Vertretung des Amtes in nichtpolitischen Angelegenheiten in liberbezirklichen
Gremien:
1. Amtsleitungsrunden
2. Mentorengruppe fiir Produkte der Serviceeinheit
b) Beteiligung in bezirklichen Gremien
Eigenverantwortliche Wahrnehmung der iibertragenen Arbeitgeberpflichten, die
sich aus den gesetzlichen Bestimmungen des Arbeitsschutzgesetzes sowie den
Unfallverhlitungsvorschriften ergeben.
Teilnahme an Fiihrungskraftequalifizierungen, insbesondere fiir das Feld der
sozialen Kompetenz und des Fiihrungsverhaltens
Zeichnungsbefugnis gemaf3 §§ 48 tf GGO |
Erstbeurteilung fir Dienstkrafte der Fiihrungsebene 3, Biroleitung, Leitung der
Wirtschafts- und Rechnungsstelle und direkte Mitarbeitende im Stab der SE FM.
Zweitbeurteilung fiir Dienstkrafte der Fiihrungsebene 4.
Aufgaben nach besonderen Weisung der Leitung der Abteilung bzw. des
Bezirksamtes

Fachbezogene und sonstige Aufgaben:

Fach- und Ressourcenverantwortung fiir die von der leitenden
Organisationseinheit zu erstellenden Produkte

Entscheidung in fachlichen Angelegenheiten in besonders wichtigen Einzelfdllen
Organisation und Auswertung des Controllings innerhalb der Organisationseinheit
Optimierung der internen Aufbau- und Ablauforganisation

Dienstsiegelfiihrung




_ET:;‘:T;'.‘I%”M B E R L I N

%)

Formale Anforderungen

Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die
Laufbahngruppe 2, zweites Einstiegsamt der
Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst bzw. des
technischen Dienstes, Laufbahnzweig bautechnischer Dienst.

Tarifbeschaftigte:

Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Master,
Diplom (Univ.), 2. Staatspriifung) in den Fachrichtungen:

e Bauingenieurwesen mit Schwerpunkt Hochbau oder

e Wirtschaftsingenieurwesen oder

e Architektur oder

e Infrastrukturmanagement oder

e Verwaltungsmanagement oder

e Facility Management oder

sonstige Beschdftigte, die aufgrund gleichwertiger
Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten
ausiiben.

Fir beide Berufsgruppen qilt:

Mindestens 5 Jahre nachgewiesene Verwaltungserfahrung in
einer Kommunal-, Landes- und/oder Bundesverwaltung; davon
mindestens 3-jdhrige nachgewiesene Erfahrung in Leitungs- und
Fuhrungstatigkeiten mit Personalverantwortung in
Organisationseinheiten mit mehr als 30 Beschdftigten ist
unabdingbar.

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Gewichtungen
entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3

2

1

311

Allgemeine Kenntnisse

[ ]

[ ]

X

[ ]

kennt Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung und die verwaltungsspezifischen
Bearbeitungsstandards (z.B. BezVerwG, GGO |, AZG)

verfiigt Uiber Erfahrungen im Umgang mit politischen Gremien

kennt die haushaltsrechtlichen Vorschriften, insbesondere
LHO, AV LHO

verfligt iber Grundkenntnisse des Arbeits-, Tarif- und
Dienstrechts

wendet das PersVG, das LGG, das SGB IX und das AGG
(incl. Diversity) an

verfiigt tiber Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG,
etc.)

kennt das Leitbild der Bezirksverwaltung Steglitz-Zehlendorf
von Berlin und richtet ihr/sein Handeln danach aus

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der
Europdischen Union (EU-DSGVO), des Bundes (BDSG) und
Berlins (BInDSG)

3.1.2

Spezielle Fachkenntnisse

Fachkenntnisse des Vergaberechts sowie der Vergabe- und
Vertrags-ordnung fiir Leistungen (VOL)

313

Personalmanagement

beherrscht Personalentwicklungsinstrumente und wendet sie
im Personalbereich situationsgerecht an

verfligt iber gute Kenntnisse im Beurteilungswesen

kennt die Fiihrungsgrundsdatze des Bezirksamtes und handelt
danach

sorgt flir eine gezielte Forderung des Personals z.B. durch
eine Fortbildungsplanung

betreibt ein aktives Arbeitsschutz- und
Gesundheitsmanagement

314

Kosten- und Leistungsrechnung

kennt die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung der
Berliner Verwaltung

zieht Schlussfolgerungen aus den Ergebnissen der KLR und
der Budgetierung und libernimmt eine aktive
Steuerungsfunktion.

*) 4 =unabdingbar

3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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315 Qualitatsmanagement |:| & |:|

e unferstiitzt aktiv und kundenorientiert Ablaufoptimierungen
und Produktverbesserungen und setzt sie
situationsangemessen um

e nuifzt mogliche Qualitatsstrategien zur qualitativen und
wirtschaftlichen Optimierung der Leistung (Kundenbefragung,
Mitarbeiterbefragung, Ideenmanagement,
Beschwerdemanagements)

*) 4 =unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv |:| |E |:| |:|
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritédten
o reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen
e stellt sich verdnderten Anforderungen / Entwicklungen im
Verantwortungsbereich
3.2.2 Organisationsfahigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren & |:| |:| |:|
und entsprechend zu agieren.
e handelt systematisch und strukturiert
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus
e steuert, unterstiitzt und liberpriift den Zielerreichungsprozess
vorausschauend
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient |:| |E |:| |:|
einzusetzen.
e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus
e berlicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
3.2.4 Entscheidungstdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen |Z| |:| |:| |:|
zu treffen und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.
o erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren
e priift verschiedene Optionen und wdgt Vor- und Nachteile
von Entscheidungen bzw. Alternativen ab
e berzieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in
Entscheidungsprozesse mit ein, wagt Alternativen ab und
beriicksichtigt Auswirkungen

*) 4 =unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen |:| |E |:|
auszutauschen.
e hort aktiv zu, reflektiert und l&sst andere ausreden
e Gduf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und
verstandlich
e schatzt eigene Wirkung auf andere realistisch ein
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fadhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu & |:| |:|
arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen
anzustreben.
e geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse/Verfahren
(Netzwerke)
e nutzt die vielfdltigen Potenziale unterschiedlicher
Gruppenmitglieder aktiv
e geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein
und ist selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen |:| |E |:|
und internen Kunden zu begreifen.
e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und
bietet geeignete Dienstleistung an
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe
nachvollziehbar
3.3.4 Durchsetzungsfdhigkeit
» Fahigkeit, Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel zu |:| & |:|
flihren
e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise
e vertritt eigene Vorstellungen mit iiberzeugenden
Argumenten
e kann sich auch gegen Widerstande Gehor verschaffen
e flihrt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

*) 4 =unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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3.3.5

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von
Menschen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtilicher Identitat, 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 (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG

etc.),

o st fahig zum Perspektivwechsel,

e berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle
Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

BReNG

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fdhigkeit gemaf3 §3 Absatz 4 PartMigG, bei Vorhaben,
Maf3inahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange berlicksichtigen zu kénnen,

» die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden

» 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,

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
liberwinden,

e Dberiicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung
bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

*) 4 =unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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3.4

Fihru ngskompe’renzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)**

3.41

Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf
langfristige Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme
friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Losungen unter Beriicksichtigung von
Gesamtinteressen zu finden.

o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare
Lésungsmoglichkeiten sowie konkrete Umsetzungsschritte

e bezieht gesellschaftliche Entwicklungen in Planungen ein

e richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wégt dabei
Grenzen und Méglichkeiten ab

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten 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 Beschdaftigten
entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang
mit weiblichen Beschdaftigten anzuwenden
(Frauenforderkompetenz).

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikationen 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

e 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 bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die
Personalentwicklungsplanung ein und wirkt auf die
Chancengleichheit der Geschlechter hin

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren

Umsetzung aktiv Einfluss

**) 4 = sehr ausgepragt 3 = ausgeprdagt 2 = vorhanden 1 = Potential erkennbar
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3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu
reflektieren, Stdrken und Grenzen realistisch einzuschdtzen & |:| |:| |:|
sowie sich personlich und fachlich zu motivieren und
weiterzuentwickeln.
o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe
e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen
aufgeschlossen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur
Qualifizierung teil
e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
3.4.4 Innovationskompetenz
» Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, & |:| |:| |:|
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und
kreativ neue Ideen zu entwickeln.
e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
» Fadhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin
nach auf3en Gberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und
Partnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen Organisation |:| & |:| |:|
offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu
pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten
entstehen.
o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht
auf
o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach aulRen
e organisiert und pflegt auch informelle,
bereichsibergreifende Zusammenarbeit

**) 4 = sehr ausgepragt 3 = ausgeprdagt 2 = vorhanden

1 = Potential erkennbar
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