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Abteilung Ordnung, Umwelt, Straf3en und Griinflachen
Straf3en- und Griinflachenamt

Fachbereich Verwaltung

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Immobilienverwaltung landesseigener Immobilien auf 6ffentlichen Straf3enland (Ver-
kaufseinrichtungen wie Zeitungskioske, Schnellimbisse etc.) einschliellich zugehédriger
Vertragsabschliisse und Mieterhebung

e Bearbeitung von nichttechnischen Straf3enlandsondernutzungen (z.B. ortsfeste
bzw. fundamentierte Kioske/Verkaufseinrichtungen, die nicht im Eigentum des
Landes stehen) einschliefllich Bescheiderteilung und Gebiihrenerhebung

e Grundstiicksverwaltung fiir die in Brandenburg gelegenen Friedhéfe Stahnsdorf
und Giiterfelde (besonderes Fachvermdgen des SGA Charlottenburg-Wilmers-
dorf)

e Besondere Grundstiickverwaltung in Griinanlagen

e Sonderaufgaben auf Weisung Vorgesetzter

e Grundsdtzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraf-
ten und neuen Beschdftigten

e Bereitschaft zur Wissensdokumentation

Bewertung

Entgeltgruppe: 9a TV-L [ ] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe: A8 [ ] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

Laufbahngruppe 1 zweites Einstiegsamt
des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

(Tarif)beschdftige:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als
Verwaltungsfachangestelle oder Kauffrau/-mann fiir Birokommunika-
tion, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Kauffrau/-mann fiir Bi-
romanagement, Biirokauffrau/-mann

Anwendung und Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift,
Sprachniveau C1 gem. Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmen fiir

Sprachen (GER)

Wiinschenswert ist eine Berufserfahrung im &ffentlichen Dienst
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-
gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:

= erforderlich = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1.

Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung, Ge-
meinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2.

Vertiefte Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts und der fiir die
Berliner Verwaltung anzuwendenden Gesetze: Verwaltungsverfahrensge-
setz (VwWVIG), Verwaltungsverfahrensgesetz Berlin (VwVIGBIn), Verwal-
tungsgerichtsordnung (VwGQ), Verwaltungszustellungsgesetz (VWZG), All-
gemeines Sicherheits- und Ordnungsgesetz (ASOG), Bezirksverwaltungs-
gesetz (BezVG)

3.1.3.

Vertiefte Kenntnisse im Bereich der Grundstiicksverwaltung und des Miet-
rechts: Berliner Stra3engesetz (BerlStrG), Sondernutzungsgebiihrenverord-
nung (SNGebV), Verwaltungsgebiihrenordnung (VGebQ), Berliner Nach-
barrechtsgesetz (NachbG Bln), Bauordnung Berlin (BauOBIn), Biirgerliches
Gesetzbuch (BGB), Griinanlagengesetz (GriinanlG), Friedhofsgesetz Berlin
(FriedG Bln), Baumschutzverordnung (BaumSchVO), AV Geh- und Rad-
wege, AZG und ZustKat AZG

3.1.4.

Grundlegende Kenntnisse im Ordnungswidrigkeitenrecht

3.1.5.

Grundlegende Kenntnisse einschldgiger Fachsoftware wie Verkehrsmana-
gementsystem (VMS-Nelida) und Online-Auskunftserteilung (Olmera), Lie-
genschaftskataster (Alkis)

3.1.6.

Grundlegende Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung gdngiger
Office Programme (Word, Excel, Outlook, Powerpoint) sowie im Umgang
mit dem Intra- und Internet und Datenbankverwaltungssytemen

3.1.7.

Grundlegende Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO und AV LHO) einschl.
Software MACH

3.1.8.

Grundlegende Kenntnisse im Datenschutz und zum Informationsfreiheits-
gesetz (EU-DSGVO, BInDSG, DSGVO, IFG)
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3.2. Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 4
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an
e hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritaten
o st aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansdtzen und fir
neue, unkonventionelle Wege und Lésungen
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 3
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e (iberpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
e beriicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e erkennt und wdgt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
o bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen
o reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance
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3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz

>

Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kdnnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.

hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und ordnet sie
entsprechend ein

recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf

aktualisiert Informationsangebote regelmdaflig und anlassbezogen
beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche

3.2.6. | Wirtschaftliches und nachhaltiges Handeln

>

Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und Ressourcen sowie Kosten und Zeit
verantwortungsbewusst umzugehen.

setzt Ressourcen verantwortungsbewusst (6konomisch und 6kolo-
gisch) ein

beriicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge und nutzt Sy-
nergieeffekte

nutzt geeignete Indikatoren/Kennzahlen fiir die Entscheidungsfin-
dung/zur Steuerung

entwickelt neue Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung auch unter
aufgabenkritischen Gesichtpunkten

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und versténdlich mit Betroffenen
aus

nutzt multimediale Kommunikations- und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen ein

lasst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
kommuniziert das eigene Handeln transparent
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3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander

sucht den Austausch, nutzt und pflegt Netzwerke innerhalb und au-
3erhalb der Verwaltung

tragt zu einer von gegenseitiger Wertschatzung und Offenheit ge-
prdgten Arbeitsatmosphdre bei

3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

geht auf die Anliegen der Kundinnen und Kunden ein und greift de-
ren Anregungen auf

berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
nutzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen Moég-
lichkeiten kundenorientiert

nimmt sich angemessen Zeit fiir die Kundinnen und Kunden und be-
arbeitet deren Anliegen ziigig

3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen
identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin

vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-
nierungserfahrungen
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SRCESA

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religicse Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

reflektiert die eigenen Denkmuster und Pradgungen

3.3.6.

Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

identifiziert sich mit Gruppenergebnissen und setzt sich fiir deren
Akzeptanz durch alle Beteiligten ein

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team

3.3.7.

Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige Lo-
sungen anzustreben.

erkennt frithzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
trdgt diese sachlich und |6sungsorientiert aus

sucht nach Konfliktlésungen und tragfdhigen Kompromissen
kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
reflektiert eigenes Denken und Handeln
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