Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Anforderungsprofil Stand: 09/2025
Ersteller/in:
OrdL/OrdA2/0OrdZ4

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Abteilung Ordnung, Umwellt, Straflen und Griinfldchen
Amft Ordnungsamft

Fachbereich Innendienst

DG Hohenzollerndamm 174 - 177, 10713 Berlin

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(in der Regel GVPL Text)

Sachbearbeitung im Team belastende Verwalfungsakte / Ordnungswidrigkeiten:

Bearbeitung von gewerberechtlichen, gast- und spielrechilichen, stralfenrechtlichen- und
strafBenverkehrsrechilichen Angelegenheiten einschliefBlich Anwendung des Verwalfungszwanges
nach dem Verwalfungsvollsfreckungsgeselz - VwVG, dem Allgemeinen Sicherheifs- und
Ordnungsgesetz Bin. - ASOG Bin., dem Gesefz liber den unmittelbaren Zwang - UzwG;
Bearbeitung von belastenden Verwalfungsakten, insbesondere Gewerbeunfersagungen,
Widerrufsverfahren zu gewerblichen Erlaubnissen, Verwaltungszwangsverfahren; Bearbeitung
von Ordnungswidrigkeitenverfahren in allen fiir Gewerbebeftriebe relevanten Rechtsgebieten bis
zur Rechtskraft des BuBgeldbescheides; Uberwachungsaufgaben nach der Gewerbeordnung,
nach unterschiedlichsten gewerberechflichen Verordnungen, des Gaststéttengesetzes, des
Prostituiertenschutzgesetzes, des Berliner Strallengesetzes, des Ladendffnungsgesefzes, des
Jugendschutzgesetzes, dem Sprengsfoffgesefz und des Telemediengesefzes; Teilnahme an
Befriebskonftrollen, Teilnahme an Durchsuchungen, Teilnahme an Verhandlungen beim
Amfisgericht Tiergarfen und Verwaltungsgericht Berlin; Unbeschrénkte Anordnungsbefugnis fiir
die beim Ordnungsamt zu bewirfschaftenden Einnahmen; Mitarbeit in Krisensituationen, wenn
das Ordnungsamt beftroffen ist.

Bewertung des Aufgabengebietes: BesGr.: A 10 bzw. EG 9 B.

Formale Anforderungen:

Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst
Tarifbeschdaftigte:

abgeschlossenes Studium als Diplom Verwaltungswirt/in oder Bachelor im Studiengang
Offentliche Verwaltung bzw. Offentliche Verwaltungswirtschaft, Public Management bzw.
vergleichbarer verwaltungswissenschaftlicher Studiengang oder Studium der
Rechtswissenschaften

oder

erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il oder vergleichbar.




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3

2

1

3.1.1

Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (insbesondere
VwVIG, VwVIG Bln, relevante Teile der VWGO, VWZG, VwVG,
ASOG, ZustKatO, ZustKat AZG, ZustVO)

[]
[]

3.1.2

Kenntnisse des besonderen Verwaltungsrechts (StVO,
BerlStrG, GewOQ einschliefilich gewerberechtlichen
Nebenbestimmungen, LadOffG, GliiStV, ProstSchG, GastG,
JuSchG, NRSchG)

X

3.1.3

Kenntnisse des Ordnungswidrigkeitenrechts

X

3.1.4

Kenntnisse liber die Entscheidungsabldufe der politischen
Gremien der Bezirksverwaltung und auf Landesebene

X4 O

3.1.5

Kenntnisse des Geschdftsprozessmanagements der Berliner
Verwaltung

X

3.1.6

Kenntnisse der einschldgigen Fachsoftware (Migewa,
Profiskal, EurOwiG, HESS-Zahlungssystem, Yade)

Uy0o|0ogy O
1] O | O
X
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3.1.7

Kenntnisse iber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung, insbesondere auch der Struktur der bei den
Verbundeinsdtzen beteiligten Dienststellen (z.B. Polizei, LKA,
Zoll etfc.)

[]
[]
X

[l

3.1.8

Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware MS
Office

[]
[]
X

[l

3.1.9

Kenntnisse der Informationstechnik, insbesondere zur IT-
Sicherheit

X

3.1.10

Kenntnisse zum Datenschutz (BInDschG, IFG)

X

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeif, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert und iberlegt zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu
erwerben.

e erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative, denkt
und handelt prozessorientiert und kreativ

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen, bewdltigt bei gleichbleibend
guter Qualitat groBBe Arbeitsmengen, auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agleren.

e kann Aufgaben in Arbeitsschritte unter Beachtung der Zeitvorgaben
einteilen, behdlt das Wesentliche im Blick
e begriindet Sachverhalte fach- und ressortiibergreifend, erkennt

Zusammenhdnge und Vernetzungen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e organisiert und steuert vorausschauend Aufgaben nach Kosten-Nutzen-
Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse

e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab, setzt
Prioritdten, wertet Zwischenergebnisse aus

» Fdhigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fiir den externen und infernen Kunden zu
begreifen.

3.2.4 Entscheidungstahigkeit
» Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen.
e (bernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen/Ergebnisse und
entscheidet nachvollziehbar und zeitnah
e trifft Entscheidungen unter Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen
3.2.5 Zeitmanagement
» Fdhigkeit, Arbeitsergebnisse fermingerecht zu erbringen.
e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen vor,
erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte
e bedient sich zur Verfligung stehender Organisationsinstrumente zur
Zeiteinteilung und Uberwachung
3.2.6 Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermogen
» Fdhigkeit, den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent zu verfrefen und
andere davon zu iiberzeugen.
e vertritt sachlich, klar und konsequent den eigenen Standpunkt, iiberzeugt
durch Argumente
e strukturiert das Gesprdch, setzt sich ein Verhandlungsziel und sichert
Ergebnisse
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationstahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen.
e spricht deutlich und Guf3ert sich adressatengerecht, halt Blickkontakt und
ist zugewandt
e argumentiert ruhig und verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetfzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzusfreben.
e hdlt Vereinbarungen ein, &ffnet Handlungsspielrdume und begriindet
ggf. abweichende Entscheidungen transparent und sachlich
e erkennt friihzeitig Konflikte und strebt konstruktive Lésungen an, sucht
nach Kompromissen/Konsens
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service, geht auf die Bediirfnisse
und Wiinsche der Kundinnen und Kunden ein, nimmt deren Probleme ernst
und begegnet diesen freundlich und aufgeschlossen

e informiert tfransparent und erldutert Entscheidungsgriinde verstandlich

")
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitcit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden
Umgang zu pflegen.

e kennt und beriicksichtigt Maf3nahmen und Strategien, um bestehende
Barrieren abzubauen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung und Vielfalt)
e wirkt darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

3354:5)

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Féhigkeit gemdi3 § 3 Absatz 4 PartMigG bei Vorhaben,
MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne
Migrationsgeschichfe beurfeilen und ihr Belange beriicksichtigen zu kénnen; die
durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte
enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Gberwinden
sowie insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichfe
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Prégungen

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Teamfahigkeit
» Fdhigkeit, mit anderen zielorientiert und ggf. unterstitzend zusammen zu
arbeifen; Teamenftscheidungen herbei zu fihren und zu akzepfieren.

e akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen sowie Entscheidungen
von Teammitgliedern
e verhdlt sich offen, kollegial und transparent

")
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