Bezirksamt Pankow von Berlin
OE Steuerungsdienst, Finanzen und Personal

S BERLIN | }

Personalmanagement

Stand: Feb 2025

Anforderungsprofil
Ersteller/in:  Herr Kiichlin, Ord AD 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Verwaltung

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeiter/in im Geschdftszimmer des AuBBendienstes im Ordnungsamt (PRU u. AOD) - Allgemeine

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Ordnung und Offentlicher Raum
Ordnungsamt

1 Beschreibung des Aufgabengebiets

Dezentrale Personalangelegenheiten:

ganzheitliche Bearbeitung der Abwesenheiten wie z. B. Urlaub, Krankheit
Kontrolle und Pflege der Dienstpldne

Erstbearbeitung von Arbeits- und Dienstunfdllen

Vordruckpflege

Fundsachen

Bearbeitung von Strafantrdgen

Kontrolle Fortbildungen

Verwaltung der Dienstkleidung und Personenausstattung des Aufiendienstes
sowie Mitwirkung in der vom Ordnungsamt Spandau geleiteten ,,AG
Dienstkleidung® der Berliner Ordnungsdmter

Verwaltung der Biiromaterialien, Testmiinzen und Dienstkleidung

Organisatorische Angelegenheiten, wie Ausgabe und Riicknahme von
Schliisseln, Mangelmeldungen, Materialverwaltung, Postbearbeitung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung:
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Entgeltgruppe E6 Besoldungsgruppe

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

e Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r
e Abschluss als Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation
e Verwaltungslehrgang |
oder vergleichbare Fadhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
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Gewichtungen

entfallen hier
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» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu ibernehmen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Aufgabenspezifische Fach- und Rechtskenntnisse O X |[]] O
e Kenntnisse in allen relevanten Rechtsgebieten (z. B. Kenntnisse
GGO |, LHO, StVO, StVZO, FZV, BImSchGV und die Grundrechte,
Ordnungsdmtererrichtungsgesetz und die Ordnungsdienste VO
e Kenntnisse im Tarifrecht, auch zum Schichtdienst (ArbZG,
Arbeitszeitverordnung), BUrlG, SGB IX, EZulV
3.1.2 | Generelle Fachkompetenzen und praktische Erfahrungen des (] X | []] O
Arbeitsgebietes
o Kenntnisse liber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung
e Kenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts
¢ |uK-Kenntnisse: MS-Office
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den ] X |:| |:|
Handlungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
e stellt sich den verdnderten Anforderungen/Entwicklungen
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X I:l I:l
agreren
o entwickelt Konzepte zur Zielerreichung
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichten und dlie |:| X I:l I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetfzen
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit

o frifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und
ibernimmt Verantwortung
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o ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
J O|= |00
» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e duflert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht
e duBlert sich verstdndlich, nachvollziehbar und klar
o bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt
notwendige Kommunikationswege sicher
3.3.2 | Kooperationsfdahigkeit
> Fdhigkeil, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und X D |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige Lésungen
anzustreben
o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
o akzeptiert andere Kollegen:innen und arbeitet mit lhnen
vertrauensvoll und konstruktiv zusammen
o stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu D X |:| |:|
begreifen

e versteht sich als Dienstleister:in

e verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegenliiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen

e berdt und informiert die Kund:innen umfassend

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeitfen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| X D
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrmehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang
zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
und férdert aktiv das Verstandnis fiir die Besonderheit der
Andersartigkeit

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

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdiB § 3 Absatz 4 PartMigG

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

kdnnen,
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die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif
Migrationsgeschichfe entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu lberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

berlicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen, dass
deren spezifische Wahrnehmung, das Denken, Fiihlen und Handeln
anders sein kann

kann mit Fremdheitserfahrungen und daraus resultierenden
Spannungen umgehen

stellt sich auf andere Kulturen ein und kann dieses Wissen in
problemlosende Handlungsstrategien umsetzen
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