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Abteilung Stadtentwicklung

Stadtentwicklungsamt

Fachbereich Bau- und Wohnungsaufsicht

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Nichttechnische Bearbeitung von wohnungsaufsichtlichen und haustechnischen Vorgéngen

Erfassen und Anlegen von Mdngelanzeigen

Ermittlung von Grundstiickseigentiimer/innen und deren Anschriften

Fertigen der Einladungsschreiben an Mietende und Vermietende

Schriftliche Anhérung der Verfligungsberechtigten gem. § 28 VwVIG

Erstellung von Anordnungen gem. WoAufG

Erinnerungsschreiben im Rahmen der Vorgangsbearbeitung

Terminiiberwachung der Vorgangsbearbeitung

Mittelbewirtschaftung im Fachverfahren

Mitarbeit bei der Beitreibung der Gebiihren und anderer Geldforderungen (Kosten und Kostenvor-
schiisse von Ersatzvornahmen, Zwangsgelder)

Fertigen von Gebliihrenbescheiden

Einstellung der Vorgénge nach Abschluss des wohnungsaufsichtlichen Verfahrens mit entsprechender
Information der Mietenden

Zuarbeit bei der Verfolgung von Ordnungswidrigkeiten

Bearbeitung von Zwangsversteigerungsanfragen

Bearbeitung von Einsicht in oder Auskunft aus Verwaltungsvorgdngen einschl. der Erhebung der ent-
sprechenden Gebiihren

Auszeichnung und Verteilung der Eingangspost (in Vertretung)

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

entfallt
Bewertung
Entgeltgruppe: E6 Besoldungsgruppe: A7
Gutachten vom: 11.06.2023 / 10.12.2015
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1

(ehemals mittlerer Dienst) Laufbahnfachrichtung Verwaltung.

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten

oder

abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten bzw. Kauffrau/-mann fiir Biirokommunika-
tion/Biiromanagement

oder

Beschaftigte/r im offentlichen Dienst (mit abgeschlossener Berufsausbildung) mit erfolgreich abgeschlosse-

nem Verwaltungslehrgang |

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 5 1

3.1.1 |Umfassende Kenntnisse des Wohnungsaufsichtsgesetzes

(I B I
(WoAufG Bln) und der dazugehdrigen Ausfiihrungsvorschrift

3.1.2 | Grundkenntnisse im Verwaltungsverfahrens- und Verwaltungsvollstre-
ckungsrecht und im Allgemeinen Sicherheits- und Ordnungsgesetz
(ASOG BIn), im Ordnungswidrigkeiten-recht (OWiG), im Haushalts- 0 0| O
und Gebliihrenrecht §§ 34 - 79 LHO + AV LHO, VgV, VOL, GebBei-
trG, BauGebO, VwGebO, im Informationsfreiheitsgesetz (IFG Bln)

3.1.3 | Vielseitige Kenntnisse der in der elektronischen Datenverarbeitung

(wie Standardsoftware MS Office und eBG) sowie im Intranet und In- = Ol o
ternet, in Auskunftssystemen ALKIS - Liegenschaftskataster und Ol-
mera (Auskiinfte aus dem Melderegister)

3.1.4 | Kenntnisse in der Mittelbewirtschaftung O OO
3.15 Jlr(enninlsse iber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal- Ol O 0O
ung
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» Erlduterung der Begriffe

Gewichtungen*

® 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 Hand- 0 0 [
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
o hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine lGngere Zeit auf-
recht
o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
o ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand ab
3.2.2 | Organisationsfahigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu O O O
agleren
¢ entscheidet rechizeitig, termingerecht und klar
o verfiigt iiber sichtbare Ordnungskriterien
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeit-
punkt vor
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und O O O
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
¢ geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor
o verteilt Aufgaben auf zur Verfiigung stehende Zeit
o nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir O O O
Verantwortung zu iibernehmen
¢ entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung
o priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab
e hdlt Vereinbarungen ein
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
(I O I B
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche
o Aufert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich
o |Gsst andere ausreden, fragt nach
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3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

o akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

o dufert sich verstandlich und adressatenbezogen

o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertsch&tzenden Umgang zu pfle-
gen.

o geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

¢ priift Maf3inahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

&8

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemd@f3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3lnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
winden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-
lungsvermogen

o erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen (um Dopplung zu vermeiden, bitte nur aus-
whahlen, wenn nicht bei Diversitykompetenz verwendet)
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