Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin

Datum: 07.11.2023

(letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit:

Dez BauPlanKoop

PE / VN: 268-2023

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fiir

Mitarbeiter*in fiir Grundsatzangelegenheiten

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

EG E11 TV-L (Bewertungsvermutung)

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Bezirksstadtratin / Bezirksstadtrat




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Bearbeitung von Angelegenheiten mit besonderer Bedeutung und Sonderaufgaben im Auftrag
der Dezernentin / des Dezernenten und der Leitung des Stadtentwicklungsamtes

e Beratung der Dezernentin / des Dezernenten und der Leitung des Stadtentwicklungsamtes

e Steuerung von abteilungsinternen und -iibergreifenden Pldnen und Konzepten (z.B. Strukturmaf3-
nahmen, Einsparmafinahmen)

e Konzeption, Durchfiihrung von / Mitarbeit in Projekten der kooperativen Stadtentwicklung in en-
ger Zusammenarbeit mit den Fachbereichen des Stadtentwicklungsamtes und betroffenen Am-
tern und Organisationseinheiten.

o Vertretungsfunktion des Referenten und der Abteilungsleitung

O

O

O O O O O O ©O

Besondere Belastungen: unterschiedlichste Problemlagen sowie hdufiger Zeit- und Termindruck

Koordinierung und Bearbeitung von BA- und BVV-Vorlagen

Koordinierung und Schlussbearbeitung der Stellungnahmen zu mindlichen und schriftli-
chen Anfragen und Beschliissen der BVV

Vorbereitung und Nachbereitung der Ausschusssitzungen/Gremienarbeit der BVV
Bearbeitung von Stellungnahmen zu RdB-Vorlagen

Presse- und Offentlichkeitsarbeit in Absprache mit dem Dezernenten / der Dezernentin
Schriftverkehr im Auftrag der Dezernentin / des Dezernenten

Schlussbearbeitung von Beschwerden an die Dezernentin/ den Dezernenten
Zusammenarbeit / Netzwerkarbeit mit Initiativen, freien Tragern usw.

Begleitung und ggf. Vertretung der Dezernentin / des Dezernenten zu Terminen und Gre-

mien

2. Formale Anforderungen (*Nichtzutreffendes und Hinweise bitte [5schen)

Tarif-

beschdftigte:

e Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /Bachelor) der allgemeinen
Verwaltungswirtschaft, Stadtplanung, Stadt- und Regionalplanung bzw. vergleich-
barer Fachrichtungen.

Dariiber hinaus

ist:

« mehrjdhrige Verwaltungserfahrung erforderlich




Note:

3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfiigt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut

kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG), das Gesetz zur Férderung der Partizipation in
der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild des
Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

vertiefte Kenntnisse der Geschdftsordnung der Bezirksverordnetenver-
sammlung

vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit parlamen-
tarischen Gremien auf bezirks- und Landesebene (BVV, Abgeordnetenhaus)
und parlamentarische Abldufe im Land Berlin

vertiefte Kenntnisse der kooperativen Stadtentwicklung, Stadtplanung,
Stadtentwicklungspolitik

Verwaltungserfahrung und Verstdndnis der Grundlagen der Kosten- und
Leistungsrechnung sowie der Budgetierung der Berliner Verwaltung ein-
schlie3lich Kenntnisse der LHO, AV LHO (im Rahmen der Haushaltsplanauf-
stellung)

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

ist sicher in der Anwendung gdngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
verfligt iber Kenntnisse in PowerPoint

ist sicher im Umgang mit sozialen Netzwerken




Note:

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

stellt sich auf neue Anforderungen / Aufgabenschwerpunkte / organisatori-
sche Verdnderungen ein

stellt sich schnell auf neue Situationen ein

behdlt auch unter Zeitdruck / bei wechselnden Inhalten den Uberblick
erkennt den eigenen Fortbildungs- und / oder Informationsbedarf
verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-
gen

hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabléufe aufgabenkritisch

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

kennt den eigenen Arbeitsstand
kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

teilt Aufgaben in Arbeitsschritte / Arbeitspakete ein und verteilt sie auf die
zur Verfligung stehende Zeit

legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen / vereinbarten Terminen / zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel

tiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe / eigene Aktivitaten aufeinander ab

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

weif3 wann Vorgesetzte einzuschalten sind

erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge

setzt sich realistische Ziele / entwickelt Schwerpunkte

formuliert und plant Zwischenziele / Meilensteine

zeigt Verantwortung fiir den 6konomischen Ressourceneinsatz

erkennt und berlicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge / Be-
lange Diritter

plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu Uibernehmen.

trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

entscheidet angemessen zeitnah




Note:

bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wagt Alternativen ab

formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

tibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

3.2.5 Verhandlungsgeschick

>

Fahigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, faire und iiberzeugende Verhandlungsfiih-
rung zu erreichen.

legt Verhandlungsziel fest

nimmt Argumente und Ideen auf und formuliert eigene Standpunkte

nimmt neue Informationen auf und bezieht diese in die Verhandlung mit ein
iiberzeugt durch Argumente

entwickelt alternative Vorschldge - z.B. aus der Diskussion heraus

3.2.6 Beratungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht
Lésungsmaglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.

verhdlt sich offen und zugewandt

hort zu, ohne zu unterbrechen

berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert

entwickelt Alternativen und kann diese vermitteln

zeigt im Rahmen des eigenen Beratungsauftrags Angebote / Mafinahmen
auf

beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit

3.2.7 Informationsverhalten

>

Fahigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-

beiten.

organisiert Informationswege
halt keine wichtigen Informationen zuriick
vereinbart Informations- und Berichtswege

hdlt sich an die Regeln von Vertraulichkeit




Note:

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu, tauscht sich regelmafiig aus
kommuniziert klar und verstandlich

kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
argumentiert sach- und situationsbezogen
erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
halt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein
interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer
zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

lasst konstruktive Kritik anderer zu

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein

erldutert Entscheidungen

nimmt Beschwerden ernst / geht Beschwerden nach

bearbeitet Anliegen von Kund*innen ziigig berdt und informiert Kund*innen-

umfassend

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

verbindlich:

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und l&sst diese Erkenntnis in
das eigene Verhalten einflief3en

prift Maf3nahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf die
Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken




Note:

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

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

verbindlich:

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese iberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

beachtet bei Vorhaben und Mafinahmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

3.2 Personliche Kompetenzen 1 2

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit X

3.2.5 Verhandlungsgeschick X

3.2.6 Beratungsfahigkeit

3.2.7 Informationsverhalten

3.3. Sozialkompetenzen 1] 2

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X

Legende:

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




