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Stand: Sep 2023

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Stadt BWA 4 / BWA L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung von Widerspruchs- und Verwaltungsstreitverfahren des Fachbereichs Bau- und
Wohnungsaufsicht und der Technischen Verwaltung

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Biirgerdienste
Stadtentwicklungsamt

Fachbereich Bau- und Wohnungsaufsicht

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bearbeitung der Widerspruchsverfahren insbesondere in den Rechtsgebieten des
offentlichen Baurechts, Wohnungsaufsicht, Schornsteinfegerwesen, Gebiihrenrecht,
Verwaltungszwangsverfahren, Verwaltungsvollstreckung und sonstiges Verwaltungsrecht
- Priifung des Verwaltungshandelns auf formelle und materielle Rechtmafligkeit

- Beteiligung der / Abstimmung mit den zustdndigen Fachbereichen

- Fiihren von Verhandlungen mit den Verfahrensbeteiligten

- Fertigen von unterschriftsreifen Widerspruchsbescheiden sowie Erledigungserkldrungen
- Kostenlastentscheidungen und Festsetzung von Verwaltungsgebiihren

Bearbeitung der Verwaltungsstreitverfahren (Klagen und Antrage auf vorléufigen Rechts-
schutz) insbesondere in den Rechtsgebieten des 6ffentlichen Baurechts, Wohnungsauf-
sicht, Schornsteinfegerwesen, Geblihrenrecht, Verwaltungszwangsverfahren, Verwaltungs-
vollstreckung und sonstiges Verwaltungsrecht

- Priifung des Verwaltungshandelns auf formelle und materielle Rechtmafligkeit

- Beteiligung der / Abstimmung mit den zustdndigen Fachbereichen

- Fertigen von Stellungnahmen an das Rechtsamt

- Kostenlastentscheidungen und Festsetzung von Verwaltungsgebiihren

Bewertung:

Entgeltgruppe E 9 Besoldungsgruppe
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein- entfallen hier
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 (zuvor gehobener Dienst)
Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.) in der Fach-
richtung ,o6ffentliche Verwaltungswirtschaft“ oder ,Verwaltung und
Recht“ oder ,,Offentliche Verwaltung® oder eine im 6ffentlichen Dienst
vergleichbare Qualifizierung ( z. B. Verwaltungslehrgang I1)
oder vergleichbare Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Fachkenntnisse im Verwaltungsverfahrensrecht (VwVIG, VwWGO, VwZG), HEEERRE
in der Verwaltungsvollstreckung (VwVG)
3.1.2 | Fachkenntnisse der einschldgigen Berliner Gesetze und Rechtsvor- 11001 [
schriften (u. a. VwVfG Bln, ASOG)
3.1.3 | Rechtssichere Beherrschung der Bescheidtechnik OO |4
3.1.4 | Fachkenntnisse im Gesellschaftsrecht, im Kosten- und Gebiihrenrecht ] x| ][]
(VerwGO, BauGebO, GebBeitrG, GKG
3.1.5 | Fachkenntnisse des Daten- und Informationsrechts, Aktenauskunfts-/- [ 1] O
einsichtsrechts (IFG des Bundes und Berlin, Bln DSG)
3.1.6 | Kenntnisse im &ffentlichen Baurecht (BauO Bln, BauGB), im Wohnungs- | [] | [] | X | []
aufsichtsrecht (WohnAufG, WEG), im Schornsteinfegerrecht (SchfHWG,
KUO, UV, SchiGebO)
3.1.7 | Kenntnisse des BGB, im Grundbuchrecht HERN [
3.18 Anwendungssichere PC-Kenntnisse x| OO d
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
D Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X |:| D D

lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

o arbeitet strukturiert und sorgfdltig ohne nennenswerte Fehler oder
Leistungsschwankungen

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
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o (ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf eigene Arbeitsgebiet

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu ) |:| |:| |:|

agieren

o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkert, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und dlie O X |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

e sefzt Prioritdten bei konkurrierenden Aufgabenerfordernissen

e fasst Ergebnisse zusammen und formuliert Zwischenergebnisse

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver- X D |:| |:|
antwortung zu ibernehmen

¢ enfscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermes-
sensspielrdumen

e bewertet Sachverhalte und Handlungserfordernisse eindeutig und
situationsangemessen unter Beachtung der Vorschriften und Vor-
gaben

e trifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und tiber-
nimmt Verantwortung

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

x| OO d

> Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e dufBert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

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

o verfligt iber einen vielfdltigen Wortschatz

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeifen, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zusfreben

o akzeptiert andere Kollegen:innen und arbeitet mit lhnen vertrauens-
voll und konstruktiv zusammen

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

o zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereit-
schaft
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EEE)

Dienstleistungsorientierung

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

e argumentiert verstdndlich und adressatengerecht

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e informiert periodisch/vereinbarungsgemaf3 tiber Sachstdnde/Er-
gebnisse

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeitfen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexueller und
geschlechftlicher Identifét, chronischer Krankheit, sozialem Stafus, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen

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

e Wadhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

SiCIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif Migrationsge-
schichte enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
dberwinden sowie

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

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

e beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiose Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

e Wdhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.
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