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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stand: 23.02.2026 erstellt von (Stellenzeichen):  FM I 3

Dienststelle:

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Stadtentwicklung, Liegenschaften und IT

SE Facility Management

FB kaufmdnnische und techn. Immobilien- und Gebdudeverwaltung

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Mitarbeit in der zentralen Vervielfdltigungsstelle und Materialverwaltung
- Beschaffung, Verwaltung und Ausgabe von Biiromaterialien, Vordrucken
und sonstigen Geschdftsbedarfen
- Priifung von Materialanforderungen
- Erledigung von Vervielfdltigungsarbeiten fiir die Bezirksverwaltung
- Bedienen der Multifunktionskopierer
- maschinelles Zuschneiden, Falzen, Heften, Lochen, Blocken, Laminieren

usw.

Grundsdtzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und neuen

Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung

Entgeltgruppe: 3TV-L... [] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  entfallt [] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
[ ] Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[] Waéhlen Sie ein Element aus. [[] Wéhlen Sie ein Element aus.
[] Waéhlen Sie ein Element aus.

[

(Tarif)beschdftige:

Erfahrungen aus einer Tatigkeit in einem Bezirksamt. Dariiber hinaus
wiinschenswert sind Kenntnisse liber den Aufbau der Berliner Verwal-
tung

[] oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

Sonstige Anforderungen: Die korperliche und gesundheitliche Eig-
nung zum Heben und Tragen von Papier und Biiromaterialien sowie
technisches Verstdndnis und IT-Kenntnisse werden im Hinblick auf
den Einsatz der elektrischen Gerdate (z.B. PC, Grof3kopierer; Schnei-
demaschine, Locher, Laminier-Gerat) vorausgesetzt.
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-
gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu

Legende Gewichtung:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Umfassende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung, 4
Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Verstandnis fiir technische Arbeitsabldufe 3
3.1.3. | Anwendung der einschldgigen Software 2
3.1.4. | Grundkenntnisse Landeshaushaltsordnung Berlin (§55 und AV) 2
3.1.5. | Kenntnisse der Gemeinsamen Geschdaftsordnung (GGO 1) 2
3.1.6.
3.2. Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten
e reagiert offen auf (technische) Neuerungen/Veranderungen und
nimmt diese an
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an
e erkennt Zusammenhdnge und fragt nach Ursachen und Wirkung
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e handelt systematisch und strukturiert
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabl&ufe entsprechend
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
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3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 3
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte
e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e bezieht alle Beteiligte und zur Verfiigung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein
o beteiligt rechtzeitig Flihrungskrafte, soweit Entscheidungen von
diesen notwendig sind
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e Wadhlen Sie ein Element aus.
3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 2
» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kdnnen.
e beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche
3.2.6. | Belastbarkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt zu agie-
ren.
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
e reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an
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3.2.7. | Selbststandigkeit

>

Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen.

achtet eigenstdndig auf die Erledigung anstehender Aufgaben und
setzt Schwerpunkte

entscheidet eigenstdndig, nutzt Ermessensspielrdume und schaltet
nur soweit erforderlich rechtzeitig Fiihrungskrafte ein

3.2.8. | Strukturiertes Handeln und analytisches Denkvermégen

>

Fahigkeit, komplexe Sachverhalte/Systeme zu erfassen und in logi-
schen, geordneten und zielorientierten Gesamtzusammenhdngen
zu verarbeiten.

erkennt Zusammenhdnge, Wechselwirkungen und Folgen
erkennt Handlungsbedarfe und definiert erforderliche Maf3nahmen

3.3. Sozialk

ompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

duf3ert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht

bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und versténdlich mit Betroffenen
aus

spricht klar, deutlich, betont und macht Redepausen

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen

akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en
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3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich
und aufgeschlossen

3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen

3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religidse Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

3.3.6. | Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Lésungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschdtzung und
Offenheit geprdgten Arbeitsatmosphdre bei

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

Wdhlen Sie ein Element aus.
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3.3.7. | Konfliktfahigkeit
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lo-
sungen anzustreben.
e erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und [6sungsorientiert aus
e kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
3.3.8. | Durchsetzungsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen,
auch gegen Widerstdnde.
o besitzt Problembewusstsein und Selbstvertrauen
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