Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Anforderungsprofil Stand: 01/2025
Ersteller/in:
OrdB/OrdZ 4

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Abteilung Ordnung, Umwelt, Straf3en und Griinflachen
Amt Ordnungsamt

Fachbereich Aufendienst

DG Hohenzollerndamm 174 - 177, 10713 Berlin

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Mitarbeitende in der Koordination des bezirklichen Ordnungsamtes.

Flihrungsfunktion gegeniiber den zugeordneten Dienstkraften des Allgemeinen
Ordnungsdienstes und der Parkraum- und Verkehrsiiberwachung, soweit nicht der
Gruppenleitung/ Fachbereichsleitung vorbehalten.

Sachbearbeitung in der Wache des Auflendienstes des Ordnungsamtes Charlottenburg-
Wilmersdorf von Berlin als ,,Koordinator/in Au3endienst”. Das Aufgabengebiet umfasst die
Dienstplanung, Flihrung, Personalsteuerung und Kontrolle der tédglichen Einsatze der
AuBendienstmitarbeitenden des allgemeinen Ordnungsdienstes zur Uberwachung des
offentlichen Raumes, des ruhenden Verkehrs und der Parkraumbewirtschaftungsgebiete. Dazu
gehoren insbesondere eigenstdndige Organisation und Koordination von Schwerpunkteinsdatzen.
Auf3erhalb der Regelarbeitszeit des Innendienstes wird von der Sachbearbeitung Koordination
auch das Aufgabengebiet der zentralen Anlauf- und Beratungsstelle des Ordnungsamtes
ibernommen. Zum Aufgabengebiet gehdrt auch das Beschwerdemanagement gegeniiber
Externen fiir angezeigte Missstdnde im offentlichen Raum.

Neben der Innendiensttatigkeit sind auch Tatigkeiten im Auf3endienst durchzufiihren, wie die
Fiihrung von Schwerpunkteinsdtzen oder die Kontrolle der Dienstkrafte bzw. Ausiibung der
Aufsicht nach den Maf3gaben der Fiirsorgepflicht gegeniiber den Mitarbeitenden. Ersthelfer/in
Defibrillator; Brandschutzhelfer/in.

Bewertung: E9b Teil | der Anlage A zum TV-L

2. |Formale Anforderungen:

Abgeschlossenes Bachelor Studium ,,Sicherheitsmanagement

oder Abschluss zum gepriiften Meister/Gepriifte Meisterin fiir Schutz und Sicherheit
oder abgeschlossene Ausbildung zur Fachkraft fiir Schutz und Sicherheit

mit mindestens einjdhriger Berufserfahrung im &ffentlichen Dienst.

Oder ein erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l




Oder eine nachgewiesene mindestens einjdhrige Berufserfahrung in dem ausgeschriebenen
Aufgabengebiet.

sowie

Fahrerlaubnis Klasse B, BE (ehemals Klasse 3) fiir Pkw und die Bereitschaft zum Fiihren von
Dienstfahrzeugen und

Die uneingeschrdnkte Au3endienst- und Schichtdiensttauglichkeit sowie

eine erfolgreiche Teilnahme am Grundlehrgang fiir den Allgemeinen Ordnungsdienst und an
Schulungen fiir die Koordination an der Verwaltungsakademie Berlin (VAK).

(Sollte die erfolgreiche Teilnahme am Grundlehrgang fiir den Allgemeinen Ordnungsdienst und
an den Schulungen an der Verwaltungsakademie Berlin (VAK) noch nicht erfolgt sein, ist es
unabdingbar erforderlich, diese ndchstmaglich erfolgreich zu absolvieren)

Bereitschaft und verpflichtenden Teilnahme an regelmdfligen Fortbildungsveranstaltungen zum
Thema ,,Fiihrung und Personalmanagement” sowie am Mentoring.

Fachkundige Anwendung und Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift,
Sprachniveau C1 gem. Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmen fiir Sprachen (GER)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender

Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, ([] [[] []
SGB IX Teil 3, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2

Griindliche Kenntnisse in den fiir die Aufgabenerfiillung
mafgeblichen Spezialgesetzen und Verordnungen (insbesondere
StVO, GewO, LadOffG, JuSchG, HundeG Bln, GriinanlagenG,
BerlStrG, StrReinG, LImSchG, SpielV, GastG, NRSG, KrW-/AbfG,
NatSchGBIn, ZustKat Ord, FriedhofsG, BaumSchVO, PAngV,
SprengG, VerpackVO, FSchVO, ggf. PandemierechtsVO

3.1.3

Griindliche Kenntnisse des allgemeinen Ordnungswidrigkeiten-
und Gefahrenabwehrrechts sowie der angrenzenden

X
Rechtsgebiete (VWVIG, VWVG, VwGO, GGO, AZG, [ Higm
OrdnungsdiensteVO, VGebO)

3.1.4

Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts und der
angrenzenden Rechtsgebiete (OWiG, StPO, StGB, UzwG, ASOG, |1 |[[] L]
BGB)

3.15

Kenntnisse der einschldgigen Fachsoftware (OLMERA, Migewa,
Yade, KBA oder vergleichbar), Umgang mit dem mobilen

gueichbar), Umgang 0|0 |® |O
Datenerfassungsgerdt sowie in der Anwendung der
Standardsoftware MS Office

3.1.6

Kenntnisse Uber die Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
. > Aoy O |0 O
Verwaltung, insbesondere der Bezirksverwaltung

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3.1.7

Kenntnisse der Verwaltungsvorschriften iber die Dienstkleidung
und die Ausstattung der Dienstkrafte der bezirklichen
Ordnungsdmter

]

3.1.8

Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, Grundlagen der Kosten-
Leistungsrechnung

O O

(]

3.1.9

Griindliche Kenntnisse im Arbeits- und Dienstrecht, ArbZG,
PersVG, Kenntnisse in der Fiihrungsarbeit

X]
[]

3.1.10

Kenntnisse der Informationstechnik, insbesondere zur IT-Sicherheit

3.1.11

Kenntnisse zum Datenschutz (BInDSG, DSGVO, IFG)

I} A O O

|

[X]|[x]

I} O O

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert und
liberlegt zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e erledigt und l6st Aufgaben und Fragestellungen in
Eigeninitiative, denkt und handelt prozessorientiert und kreativ
e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen, bewdltigt bei
gleichbleibend guter Qualitat grof3e Arbeitsmengen, auch unter
Druck (hohe Stresstoleranz)

3.2.2

Organisationsfahigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

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

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e organisiert und steuert vorausschauend Aufgaben nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten / Soll-Ist-Analyse

e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab,
setzt Prioritaten, wertet Zwischenergebnisse aus

3.2.4

")

Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen / Ergebnisse
und entscheidet nachvollziehbar und zeitnah

e  trift  Entscheidungen unter  Beriicksichtigung  der
Rahmenbedingungen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3.25

Zeitmanagement
» Fdhigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen.

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten
Terminen vor, erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte

e bedient sich zur Verfligung stehender Organisationsinstrumente
zur Zeiteinteilung und Uberwachung

")

» Fdhigkeit Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

3.2.6 Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermégen
» Fdhigkeit, den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent zu
vertreten und andere davon zu iiberzeugen.
e vertritt sachlich, klar und konsequent den eigenen Standpunkt,
liberzeugt durch Argumente
e strukturiert das Gesprdch, setzt sich ein Verhandlungsziel und
sichert Ergebnisse

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e spricht deutlich und dufBert sich adressatengerecht, halt
Blickkontakt und ist zugewandt
e argumentiert ruhig und verstandlich, gliedert klar, bleibt beim
Thema

3.3.2 Kooperationstdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e hdlt Vereinbarungen ein, 6ffnet Handlungsspielrdume und
begriindet ggf. abweichende Entscheidungen transparent und
sachlich
e erkennt frithzeitig Konflikte und strebt konstruktive Lésungen an,
sucht nach Kompromissen / Konsens

3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service, geht auf die
Bediirfnisse und Wiinsche der Kundinnen und Kunden ein, nimmt
deren Probleme ernst und begegnet diesen freundlich und
aufgeschlossen
e informiert ftransparent und erldutert Entscheidungsgriinde
verstdndlich

3.3.4 Diversity-Kompetenz
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e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und

entsprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion

behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.),

o ist fahig zum Perspektivwechsel,

o beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

EieiE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG bei
Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihr
Belange beriicksichtigen zu kénnen; die durch Diskriminierung und
Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden
sowie insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.

e wei3 um und Dberiicksichtigt die Vielfdltigkeit der
Lebenssituationen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit
Migrationsgeschichte

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Prégungen

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegeniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Teamfdhigkeit

» Fdhigkeit, 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 verhdlt sich offen, kollegial und agiert transparent

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




