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Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung fiir Grundstiicksangelegenheiten und Gebdudeverwaltung

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Kultur und Wirtschaft
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Zentrale Dienste

Beschreibung des Aufgabengebietes

e Eigenverantwortliche Steuerung des infrastrukturelles Geb&udemanagement (Personalfiihrung Hausmeis-
ter:innen, Reinigung, Sicherheit, Pfértner, Winterdienste), Kontrolle der Verbrauchsausstattung und Medien-
verbrduche in den Einrichtungen

e Verantwortung fiir die Sicherung des technischen Geb&udemanagements (Wartung, Inspektion, Instandset-
zung sowie Energiemanagement)

o Selbststdndige Wahrnehmung der Verkehrssicherungspflichten, Umsetzung der Vorgaben des Brandschut-
zes, Denkmalschutzes, Arbeitsschutzes, der Gefahrenabwehr, der Unfallverhiitung und der Spielstattenver-
ordnung

e Projektleitung bzw. Koordination bei Sanierungs- bzw. Neubauvorhaben

e Vermietung von R&Gumen, Management von Miet- und Pachtvertrdgen (Priifung der Betriebskostenabrech-
nung und Geltendmachung von Anspriichen aus dem Vertragsverhdltnis), Uberwachung und Bearbeitung
von Nutzungs-, Gewerbe- und Wohnraummietvertrdgen sowie eigenverantwortliches operatives Umzugsma-
nagement fiir alle Einrichtungen

e Verantwortliche Vertretung der Interessen des Amtes beim Bau(projekt)management und des kaufmdanni-
schen Gebaudemanagements (Beschaffung, Budgetierung und Controlling) und Schnittstelle fiir das Amt mit
SE FM und externen Dritten, Umsetzung/Priifung von Vorgdngen fiir erteilte Auftrdge (BaumaBnahmen, Re-
paraturen, Einbauten)

e Vorbereitung und Begleitung der Vergabeverfahren fiir Dienstleistungen, Management Dienstleistungsver-
trdge, Vergabe von Dienstleistungen entsprechend den geltenden Vorschriften und der Anordnungsbefugnis
unter Einbeziehung der Nutzenden

e Mitwirkung in der Haushaltsplanaufstellung und der Investitionsplanung in Abstimmung mit der SE FM und
der Amtsleitung; Verantwortlich fiir die Mittelverwendung des baulichen Unterhalts (z.T. in Abstimmung mit SE
FM)

e Unterstiitzung bei der Erarbeitung von Entscheidungsgrundlagen/-vorschldgen, Zuarbeit zu fachlichen Stel-
lungnahmen, Arbeitsanweisungen und verwaltungstechnischen Arbeitsauftrdgen fiir die Fachbereichs- und
die Amtsleitung

e Gremienarbeit als Vertretung des Amtes, Mitarbeit in verschiedenen Arbeitsgruppen und Steuerungsrunden

e Bearbeitung von Einnahmen und Ausgaben der in der persénlichen Anordnungsbefugnis genannten Titel,
sachliche und rechnerische Priifung der Rechnungen

Bewertung:

Entgeltgruppe E9a (Bewertungsvermutung)
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abgeschlossenes Hochschulstudium in einer einschldgigen Fachrich- entfallen hier
tung sowie sonstige Beschdftigte, die aufgrund gleichwertiger Fahigkei-
ten und Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten ausiiben
und
Berufserfahrung im Bereich Grundstiick- und Gebdudeverwaltung
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 ) 1
3.1.1 | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forder- 1] O [
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.1.2 | Allgemeine Fachkenntnisse des Verantwortungsbereich wie HEEEEREN
Arbeitsschutzgesetz ArbSchG, Arbeitssicherheitsgesetz AsiG,
fachspezifische DIN, Brandsicherheitsvorschriften BSVE, wirtschaftliche
Standards 6ffentlichen Bauens
3.1.3 | Rechtskenntnisse insbes. im Bereich BGB-Mietrecht, (1| X | O[]
Vermdgensgesetze, GUV-Gesetzliche Unfallverhiitungsvorschriften, AG
KJHG, KitaG, Berliner Nachbarschaftsgesetz
3.1.4 Verwaltungsspezifische Standards, insbesondere GGO, AZG, VGG 1] O [
3.1.5 | Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO und AV) sowie VOB/VOL, Férder- 1] O [
richtlinien der Férderprogramme des Landes Berlin
3.1.6 | Kenntnisse im Bau- und Planungsrecht sowie im EU-Vergaberecht x| O] o0
3.1.7 | IT-Kenntnisse (u.a. Word, Excel, Mailprogramm, Internet, Alkis-Liegen- [ 1] O
schaftskataster)
3.1.8 | Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung 1] O [
3.1.9 | Kenntnisse zu Methoden und Techniken des Projektmanagements sowie X O|o|O
Erfahrungen in der Projektarbeit
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3.2 | Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- D
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

O x| 0O

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und halt Wissen auf dem neus-
ten Stand

o weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation auf

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:|
agieren

¢ richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend

o entwickelt Konzepte zur Zielerreichung

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichten und die D
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

¢ richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- D
antwortung zu iibernehmen

o frifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und iiber-
nimmt Verantwortung

o erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsal-
ternativen ab

e setzt PrioritGten im Entscheidungsprozess und trifft auch in schwieri-
gen Situationen klare Entscheidungen

3.3 | Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit ]

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X |00

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdch mit anderen

e dufert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstdndlich aus
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3.3.2

Kooperationsfahigkeit

W Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zusfreben

o arbeitet konstruktiv und respekivoll mit anderen zusammen

o erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse

o stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund

&2

Dienstleistungsorientierung

> Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e versteht sich als Dienstleister:in

¢ informiert periodisch/vereinbarungsgemdf3 iiber Sachstande/Er-
gebnisse

e richtet die Arbeit systematisch auf Kunden-/Kundinneninteressen aus

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fihigkeit, Gemeinsamkeitfen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitcit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrmehmung zu berliicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Umgang zu pflegen

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

o st fahig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

St

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

> Féhigkeit, gemdB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen 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 mif Migrationsge-
schichfe entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse tiber Instrumente und deren
Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liber-
winden

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-

recht aus
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3.4 | Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1

3.4.1 | Strategische Kompetenz

> Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent- D D D
wicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-
bare Lésungen unter Bericksichtigung von Gesamfinteressen zu finde

o (berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

e liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmdglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Pofenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalfen und
so zu fordern, dass ein optimales Verhdlinis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-
ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichfung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdiftigten anzuwenden (Frau-

enférderkompetenz

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

3.4.3 | Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stirken und Gren- D D |:|
zen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu motivieren und wei-
ferzuentwickeln

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

¢ zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-
wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

3.4.4 | Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerich- D |:| |:|
fet einzuleiten bzw. umzusefzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e innitilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

¢ verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

3.4.5 | Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufBen iberzeugend
zu verfreten, innerhalb und aufBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neve D |:| |:|
Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhalfige Vorteile fir alle Befeiligten

entstehen

e fritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien
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