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Anforderungsprofil

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Stadt TV 11 / Sachbearbeitung Baulastenverzeichnis

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin

Abteilung Stadtentwicklung und Burgerdienste
Stadtentwicklungsamt

Technische Verwaltung

1 Beschreibung des Aufgabengebiets
Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
e Erstellen von Negativbescheiden und Positivbescheiden zu Abfragen aus
dem Baulastenverzeichnis
e FErstellen von GebUhrenbescheiden bis hin zur Ubergabe an HKR
e Aufbereitung der notwendigen Unterlagen, wie Erstellen von Kopien der
amtlichen vermessenen Lagepl&ne, Flurkarten sowie Baulastenbl&tter
e Aktfualisierung des Baulastenverzeichnisses aufgrund der zur VerfGgung ge-
stellten aktuellen GrundstUcksnummerierungspl&ne (hier werden die Baulas-
tenbl&ttern aktualisiert sowie das Bestandsverzeichnis)
e Profungim ALKIS
e Prufung der belasteten und beguUnstigten Grunstucke
e Zuordnung von Vorgdngen, wie amtlich vermessene Lagepldne und Baulas-
tenblatter nach Scanarbeit
e Scanarbeit zur weiteren Erfassung des Baulastenregister im eBG
e Bearbeiten von fruchtlosen Vollstreckungsersuchen (PrGfung des Adressa-
ten, eventuelle Verldngerung der Zahlungsfrist)
e Beratung der Burger, Banken und weitere

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung:
Entgeltgruppe EG 6 TV-L Besoldungsgruppe A7
| 2 | Formale Anforderungen
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Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d):

Mindestanforderung ist der Abschluss als Verwaltungsfach-
ange-stellte/r, Verwaltungslehrgang | oder vergleichbare Fa-

higkeiten und Kenntnisse

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

ErfOllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur das
zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittle-
rer Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahn-
zweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

Bezirksamt
Pankow

BERLIN | }
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 |Fachkompetenzen

3.1.1| Gute allgemeine Kenntnisse GGO |

3.1.2| Kenntnisse eBG-Programm

3.1.3 | Kenntnisse der KLR

3.1.4 | Gesetz Uber GebUhren- und Beitrége

3.1.5 | Kenntnisse ALKIS
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3.1.6 | Kenntnisse Datenschutzgesetz

3.2 |Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufillen und aktivWis- | O | B | O | O
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufga-
ben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e Ubertragt Wissen aus anderen Kontexten auf eigene Ar-
beitsgebiet

¢ stellt sich den verdnderten Anforderungen/Entwicklungen

e definiert Ver@nderungsziele und leitet daraus wirkungsvolle
MaBnahmen ab

3.2.2 | Organisationsfahigkeit

» F&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren X | O|oO|0
und entsprechend zu agieren

e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege
sicher

e plant MaBnahmen und Uberwacht den Ablauf

e |legt Ziele fUr den eigenen Verantwortungsbereich fest

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdlnschtes Ziel < | Ol ol o
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

o fasst Ergebnisse zusammen und formuliert Zwischenergeb-
nisse

e erledigt Aufgaben zeithah und termingerecht

3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit

» F&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen | O | B | O | O
zu freffen und dafUr Verantwortung zu Ubernehmen

e ermittelt die fUr die Entscheidung notwendigen Informatio-
nen
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e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere
bei Ermessensspielrdumen

e bezieht Fachleute und Betroffene frGhzeitig und mitgestal-
tend mit ein

3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 |

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit

» F&higkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau- | O | O | X | O
schen

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdch mit anderen
e GuBert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

e strukturiert das Gesprdach, fasst zusammen, sichert Ergeb-
nisse

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan- Olol m | O
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Kon-
flikte zu erkennen und tragfdhige L&sungen anzustreben

¢ stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vorder-
grund

e unterstUtzt andere mit Informationen/der Weitergabe von
Wissen

e arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fUr die externe und O| X | O] O
interne Kundschaft zu begreifen

e argumentiert verst@ndlich und adressatengerecht
e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvoll-
ziehbar

e informiert periodisch/vereinbarungsgemaB Uber Sach-
sténde/Ergebnisse

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» » Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von
Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behin-
derung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identit&t, chronischer Krankheit, sozialem Sta- I I I ™ I
fus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beruUcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertsch&tzenden Umgang zu
pflegen

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern,
Werten und Normen respektvoll und agiert mit EinfUhlungs-
vermodgen
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geht mit Konflikten und Missversténdnissen, die in unter-
schiedlichen Geschlechterrollen begrindet sind, konstruktiv
um

kennt Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert
diese und kann diskriminierungsfreie Handlungen ableiten

3.3.5

Migrationsgesellschaftiche Kompetenz
» Fahigkeit, gemaB § 3 Absatz 4 PartMigG
1.

bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswir-
kungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange berUcksichtigen zu kénnen,
die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmen-
den Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden sowie
insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-
onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Dis-
kriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wert-
schatzend und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

berUcksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kul-
turen, dass deren sperzifische Wahrnehmung, das Denken,
FUhlen und Handeln anders sein kann

berUcksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religidse Un-
terschiede und Lebenssituationen von Menschen
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