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Anforderungsprofil
Ersteller/in:  Frau Luck, OrdID1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:
Sachbearbeitung/in (m/w/d) der Zentralen Anlauf- und Beratungsstelle (ZAB)

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschaftsbereich Ordnung und Offentlicher Raum
Ordnungsamt

Beschreibung des Arbeitsgebietes:

a) Erstkontakt mit Kundinnen und Kunden, Problembefragung und erste Vorpriifung aller einge-
henden Anliegen, zugleich die Verarbeitung der auf den verschiedensten Kandlen eingehenden
Anliegen in AMS, dabei:

e  Befragung der Kundinnen und Kunden der ZAB zu deren Anliegen,

e Vorpriifung der Zustandigkeit und Abgabe erster Hinweise sowie allgemeine Informationen liber die Zustandigkeiten des
Ordnungsamtes und in sonstigen Ordnungsangelegenheiten,

e  Hinweise auf Zustandigkeiten anderer Dienststellen im Bezirksamt oder in anderen Dienststellen der Verwaltung in Berlin
und Brandenburg, wie etwa andere Berliner Bezirke, die Berliner Senatsverwaltungen, nachgeordnete Einrichtungen,
sowie die Brandenburger Landratsémter und Informationen tiber deren Erreichbarkeit nebst Weitervermittlung und Ertei-
lung von Auskiinften iiber den (dortigen) Ablauf von Verwaltungsverfahren.

b) Beschwerde- und Anliegen-Management fiir das Ordnungsamt, Annahme aller hierzu einge-
henden Anliegen, zugleich deren Verarbeitung in AMS, dabei:

. Priifung der sachlichen und ortlichen Zustandigkeit,

e  bei teilweiser Nichtzustdndigkeit des Ordnungsamtes zugleich Weiterleitung an die zustdndige Stelle und Erteilung einer
Abgabenachricht an die Anfragenden,

. Eigenstdndige Ermittlung von Sachverhalten und Einholung der fiir die Beantwortung eingehender Fragen erforderlichen
Informationen aus dem Zustandigkeitsbereich des Ordnungsamtes,

. Erteilung verbindlicher Auskiinfte und qualifizierte Beratung zu den Themen bzw. Aufgabenbereichen des Ordnungsam-
tes unter Hinweis auf die hier bestehenden (eingeschrdnkten) Zusténdigkeiten,

e  Entgegennahme von Unterlagen jeglicher Art (schrifilichen Anfragen, Antréigen, etc.) und deren Weiterleitung an die ent-
sprechenden Mitarbeiter des Ordnungsamtes,

c) Erteilung von Erlaubnissen nach § 8 StrReinG - Verteilen von Werbematerial.

Bewertung:
Entgeltgruppe E9A Besoldungsgruppe A8
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Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):
Verwaltungsfachangestellte/r, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation,

Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement oder eine im &ffentlichen Dienst ver-
gleichbare Ausbildung; abgeschlossene Ausbildung mit kaufmdnnischer Aus-
richtung bzw. Abschluss des Verwaltungslehrgangs |, vergleichbare Fahigkei-
ten und Erfahrungen.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt

der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer Dienst) des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

s

3 2

(BN

3.1.1

Aufgabenspezifische Fach- und Rechtskenntnisse

- Kenntnisse in allen relevanten Rechtsgebieten im Gewerberecht, bspw.
GewO, GastG und alle zutreffenden Rechtsvorschriften aus dem Fachbereich
Offentliche Ordnung, bspw. BerlStrG, StrReinG, LImSchG, etc.,

- Kenntnisse aller Rechtsnormen des Straenverkehrsrechts, bspw. StVO,

- Fach- und Rechtskenntnisse des Straf- und Verwaltungsrechts, insbesondere
des OwiG, des VwVIG, des VwVG, der VwGO, VwZG,

- Kenntnisse im Zivilrecht (BGB, ZPO).

X | ]| O

3.1.2

Generelle Fachkompetenzen und praktische Erfahrungen des Arbeits-
gebietes

- Kenntnisse Giber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung,
auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts,

- Kenntnisse interner Arbeitsabldufe in Struktur und Aufbau von Dienststel-
len/Behdrden/Institutionen,

- Kenntnisse verwaltungsspezifischer Bearbeitungsstandards (GGO, ASOG,
AZG, ZustKat AZG) sowie Kenntnisse des Haushaltsrechts, LHO, KLR,

3.1.3

Kenntnisse der im Aufgabengebiet erforderlichen Anwendersoftware (AMS,

migewa/Vois Geso, olmera, LIKA, etc.).
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3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
D Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- % [ |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

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

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

e nimmt Initiativen Anderer auf und |&sst sie in die eigene Arbeit ein-
flieBBen

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu D X O |:|
agieren

o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

o plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend

e bildet Teilaufgaben und ordnet sie den geplanten Arbeitsschritten zu

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichfen und dlie |:| O X |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

e wdagt Wirkungen von Maf3inahmen ab

e konzentriert sich auf das Wesentliche/behdlt das Ziel im Auge

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- O X I:l I:l
antworfung zu iibernehmen

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

o erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsal-
ternativen ab

e trifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und tiber-
nimmt Verantwortung

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
D 9 o O =00
» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e duflert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

e erlgutert Zusammenhdnge und gibt Wissen/Informationen in ver-
standlicher Form weiter

e bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt
notwendige Kommunikationswege sicher

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- |:| I I:l I:l
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Ldsungen an-
zusfreben
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arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereit-
schaft

trdgt zur gemeinsamen Lésungsfindung in Gruppen/Teams bei

Shkd)

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

verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegeniiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen

argumentiert versténdlich und adressatengerecht

erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fahigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identifét, chronischer Krankheit, sozialem Stafus, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Umgang zu pflegen

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

setzt sich fiir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein

versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
und férdert aktiv das Versténdnis fiir die Besonderheit der Andersar-
tigkeit

&85

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG
1.

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

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

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

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschétzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter

stellt sich auf andere Kulturen ein und kann dieses Wissen in prob-

lemlésende Handlungsstrategien umsetzen
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