AV BAVD
Anlage2a

(MUSTER - Dienstkrafte ohne Fiihrungsverantwortung)

Anforderungsprofil Stand: 02.01.2026
Ersteller/in: IVA 3/IVS 11
(Stellenzeichen)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
SenStadt - IVA 3

E 10

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung von Ordnungswidrigkeiten nach § 5 WiStrG in den zwolf Bezirksdmtern Berlins

(durch Abordnung)

Bearbeitung und Entscheidung von Vorgdngen nach § 5 WiStrG, Einspruchsbearbeitung und

Prozessvertretung

Formale Anforderungen
Abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor/Diplom-FH) in den
Fachrichtungen Offentliche Verwaltungswirtschaft, Offentliche

Verwaltung, Recht fiir die 6ffentliche Verwaltung, 1. juristische Priifung,

Public Administration, Recht, Nonprofit-Management and Public

Governance, Wirtschaftsrecht, Immobilien- und Vollstreckungsrecht oder

vergleichbare Studiengdnge oder ein Studiengang mit tiberwiegend
verwaltungs- oder rechtswissenschaftlichen Inhalten oder
abgeschlossener VL II.

Gewichtungen
entfallen hier

3. Lei

stungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1

Fachkompetenzen

4 1 3|2 1

3.1.1

Verwaltung sowie der verwaltungsspezifischen
Bearbeitungsstandards (GGO 1)

Kenntnisse iber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner

3.1.2

8, 9 WiStG), Ordnungswidrigkeitenrechts (OWiG),
Strafprozessrechts (StPO) und Zivilprozessrecht (ZPO)

Vertiefte Kenntnisse des Wirtschaftsstrafrechts (insbes. 88 5,

3.1.3

Datenschutzrecht (BInDSG), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

3.1.4

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazugehdrigen

(AZG, VGebO, VWZG)

Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften,
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3.15 Kenntnisse der aufgabenbezogenen relevanten Vorschriften X
der LHO inkl. AV-LHO, haushaltstechnische Richtlinien (HtR)

3.1.6 Kenntnisse des Mietrechts (BGB, Berliner Mietspiegel)

3.1.7 Kenntnisse der Grundbuchordnung (GBO) X

3.1.8 Kenntnisse in den einschldgigen Fachverfahren (MACH, X
Olmera, SolumWEB, GeoBasisDienst Handelsregister, eBG)
und der Standardsoftware (Windows, MS Office)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
® bewdltigt auch grof3ere Arbeitsmengen unter schwierigen Bedingungen
bei gleichbleibend guter Qualit&t
® stellt sich auf neue Anforderungen/Aufgabenschwerpunkte/
organisatorische Verénderungen ein
® behdlt in schwierigen Situationen den Uberblick und reagiert
angemessen
® crledigt die libertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuierlich
3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
® unterscheidet Aufgaben nach Prioritdten: setzt Prioritdten bei
konkurrierenden Aufgaben- oder Terminstellungen
® plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie Termine
vorausschauend und realistisch, sach-, zeit- und personengerecht
® beachtet Rahmenbedingungen und stellt notwendige Informations- und
Kommunikationswege sicher
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.
® geht mit verfligbaren sdchlichen und finanziellen Mitteln
verantwortungsbewusst und sparsam um
® organisiert und bearbeitet Aufgaben unter Beachtung von Kosten-
Nutzen-Aspekten effizient
®informiert zeitnah und aufgabenorientiert
3.2.4 Entscheidungsfdahigkeit X
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
® bezieht alle/erforderliche zur Verfligung stehende Informationen in die
Entscheidung mit ein
® macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent und ibernimmt
Verantwortung
® formuliert Entscheidungen, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf
3.25
> ...
o ...
o ..
3.3 Sozialkompetenzen
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S8kl

Kommunikationsfahigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

® Gufdert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich

® kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

® wendet sich Gesprdchspartnern zu, halt Blickkontakt

St

Kooperationsfahigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

® arbeitet konstruktiv, vertrauensvoll und respektvoll mit anderen
zusammen

® verhdlt sich kollegial und hilft anderen

® {ibt sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen

® tragt/halt nicht vermeidbare Konflikte aus

Seite 4 von 5



AV BAVD

Gewichtungen

4

3

2 1

Siche

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

X

® verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

® priift, hinterfragt Anliegen der Kunden (Fragen, Hinweise,
Beschwerden)

® argumentiert verstdndlich bezogen auf den jeweiligen Adressaten bzw.
Gesprdchspartner

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

® zeigt Offenheit fiir Denk- und Verhaltensweisen, die den eigenen fremd
sind

® ist f{dhig zum Perspektivwechsel

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3inahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

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

® |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
liberwinden

® beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6

> ...

Seite 5von 5



