ANFORDERUNGSPROFIL BERLIN | 3}

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stand: Oktober 2025 erstellt von: Hr. Klinik Stellenzeichen: SGA VAL

Stellentitel: Sachbearbeitung Erschlief3ungsbeitrdge und Sondernutzungen im SGA

Funktion: Sachbearbeitung

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Ordnung, Umwelt und Verkehr
Stra3en- und Griinflachenamt

Fachbereich Verwaltung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

. Bearbeitung von ErschliefBungsbeitragsangelegenheiten einschl. Dateneingabe sowie Erstellung von

Bescheiden und Bescheinigungen

. Uberwachung von Zahlungseingdngen

. Einleitung von Mahn- und Vollstreckungsverfahren

. Straflenbenennungsangelegenheiten

. Bearbeitung von Sondernutzungsangelegenheiten im 6ffentlichen Straflenland und in Griinanlagen
. Bearbeitung von Widerspriichen der Verwaltung sowie Erstellung von Bescheiden

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: E9b Besoldungsgruppe: A10
Gutachten vom: Bewertungsvermutung
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Tarifbeschaftigte:

Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder Kauffrau/-mann bzw. Fach-
angestellten fiir Biromanagement (Biirokommunikation) verbunden mit einem entsprechenden Abschluss
des Verwaltungslehrganges Il

oder

abgeschlossenes Fachhochschulstudium zur/zum Diplomverwaltungswirtin/wirt oder Fachhochschulab-
schluss (Bachelor) in den Studiengéngen Offentliche Verwaltung, dffentliche Verwaltungswirtschaft, Verwal-
tung und Recht, Public Management, Verwaltungsmanagement oder Recht bzw. ein abgeschlossenes 1.
Juristisches Staatsexamen

Beamtinnen/Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der
Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst (ehemals gehobener nichttechnischer
Verwaltungsdienst)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Kenntnisse iiber Aufbau und Struktur der Berliner Verwaltung o | o O

3.1.2 |Kenntnisse des Verwaltungs- und Verwaltungsverfahrensrechts o (o4

3.1.3 |Kenntnisse des Berliner Straf3engesetzes einschliefllich der Ausfiih- 0 ol o
rungsvorschriften

3.1.4 |Kenntnisse des Griinanlagengesetzes und der Baumschutzverord- O Ol O
nung

3.1.5 |Kenntnisse des Haushaltsrechts [ I Oy R

3.1.6 |Kenntnisse im Geblihrenrecht (Sondernutzungsgebiihrenverordnung, olx | ol o
Umweltschutzgebiihrenordnung, Verwaltungsgebiihrenordnung)

3.1.7 | Kenntnisse des ErschlieBungsbeitragsgesetzes O | o |4
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, 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 Kenntnisse zu erwerben.

o arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

o bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache

e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e handelt systematisch und strukturiert

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

e arbeitet vorausschauend

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

o verteilt Aufgaben auf zur Verfiigung stehende Zeit

e behdlt Zielsetzung im Auge, fiihrt darauf zuriick

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

e beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

o frifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in an-
gemessener Zeit

3.25

Innovationsfdhigkeit bzw. Kreativitat

» Fdhigkeit, iber den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulieren und Hand-
lungsstrategien aufzuzeigen.

e Steuert eigene Ideen fiir Problemlésungen und deren Umsetzung
bei

e Initiiert Verbesserungsprozesse

e Verbindet Problemlésungen mit zweckmdfiigen Neuerungen
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3

2 1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

0

O | O

o dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich

e hort aktiv zu

e hinterfragt unkonkrete Auf3erungen

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und
ist selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln

o frifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend

Shc

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

¢ findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-
gen.

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

&85

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kon-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiber-
winden sowie

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

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise
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