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Abteilung Bildung, Kultur, Sport und FM
Schul-und Sportamt

Fachbereich Immobilien

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

Sachbearbeitung Objektverwaltung in der Immobilienverwaltung des Schul- und Sportamtes
(Objektverwaltung Reinigung -grof3er Checkup))

¢ Implementierung & Fortschreibung eines ganzheitlichen Qualitdtsmanagements zur fachgerechten
Umsetzung der Zielvereinbarung ,,Auf dem Weg zu sauberen Schulen - Qualitdtsverbesserung
Schulreinigung

e Regelmdflige Begehungen und systematische Reinigungskontrollen gemaf3 DIN EN ISO 9000 ff.
und RAL-GZ 902 unter Einsatz genutzter Reinigungskontroll-App sowie sonstige Wahrnehmung von
Aufdenterminen im Zuge des Qualitdtsmanagements zur Schulreinigung

e Ggf. Beauftragung zusatzlicher Reinigungsleistungen (Sonderreinigungen) bei besonderen Bedar-
fen (z.B. nach Veranstaltungen oder Sanierungsmaf3nahmen)

e Uberwachung, Analyse und Evaluierung von Reinigungskontrollprotokollen aus dem bestehenden
IT-Fachverfahren

e Entwicklung von konkreten, unterschriftsreifen Vorschldgen und Lésungsmdéglichkeiten, Implemen-
tierung sowie Fortschreibung von Maf3nahmen zur Verbesserung der Reinigungsqualitat

e Uberpriifung der Einhaltung von Vertragsbestandteilen

e Einweisung von neuen Dienstleistern unter Beriicksichtigung des ,,Standardvorgehens Qualitatskon-
trolle von Reinigungsleistungen®

e Kommunikation mit den externen Dienstleistern (Auftragnehmer) und mit den einzelnen Bedarfstra-
gern (mit den beteiligten Amtern oder Schulen zur Bedarfsfeststellung und zu den Qualitétsstan-
dards)

e Ansprechpartner/- in fiir die Schulhausmeister/-innen

e Einweisung fiir die Schulhausmeister/-innen in die Nutzung der Reinigungskontroll-App und die Auf-
gaben im Rahmen der Zielvereinbarung (,,Kleiner Check-up®)

e Fachliche Begleitung und Unterstlitzung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Vergabever-
fahren zur Schulreinigung

e Mitwirkung bei der Fortschreibung von Leistungsbeschreibungen und Leistungsverzeichnissen

e Erstellung von Entscheidungsvorlagen fiir die Fachbereichsleitung
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Erstellung von unterschriftsreifen Berichten/Stellungnahmen zu Reinigungsleistungen fiir Gremien

und bei politischen Anfragen

Ausfiihrung von Vertragssanktionen (Abmahnungen, Rechnungskiirzungen von Schlecht- bzw. Nicht-

leistungen, ggf. Zuarbeit bei Kiindigungen) und Mitwirkung bei der Durchsetzung von Regress- oder

Nacherfillungsanspriichen

Bewertung
Entgeltgruppe: 9a Besoldungsgruppe: -
2 Formale Anforderungen Gewichtungen entfallen

hier

Tarifbeschaftigte:
e abgeschlossene Berufsausbildung als Gebdudereiniger/in und

Zertifizierte/r Fachwirt/in fiir Reinigungs- und Hygienemanagement (BIV/ IHK) oder
Zertifizierte/r Objektleiter/in in der Gebaudedienstleistung (BIV/ IHK)
oder

e Tarifbeschaftigte/r mit gleichwertigen Kenntnissen und Erfahrungen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Kenntnisse des Verwaltungshandelns

(Aufbau der Verwaltung; Gemeinsame Geschdaftsordnung fiir

die Berliner Verwaltung Allgemeiner Teil (GGO 1), Kenntnisse |:| |:| |E |:|

des Arbeitnehmerentsendegesetzes §§1-3, Berliner Daten-

schutzgesetz §§ 4-6)
3.1.2 | Kenntnisse im QualitGtsmanagement X L] L
3.1.3 |Kenntnisse in der Gebdudereinigung XL L] L
3.1.4 |Kenntnisse liber typische Schadensbilder in der professionellen

Gebdudereinigung und entsprechende Gegenmafinahmen L D O
3.1.5 |Kenntnisse liber Reinigungschemikalien, sachgemdfle Lagerung

und Entsorgung

(Kenntnisse Gefahrstoffverordnung - GefStoffV §§ 6-8, Techni- D X' D D

sche Regeln fiir Gefahrstoffe 400)
3.1.6 | Kenntnisse der DIN - Normen (DIN EN 13549, DIN 77400) LTI L] L]
3.1.7 | Kenntnisse Vergabehandbuch der RAL Giitergemeinschaft Ge-

bdudereinigung e.V. EEE g
3.1.8 | Auszugsweise Kenntnisse im Vergaberecht (VgV, UVgO, Ber-

IAG) und der Landeshaushaltsordnung (LHO), insbesondere zu | [ ] | [L] | [ | IX

§ 55 LHO
3.1.9 |IT-Kenntnisse (Reingungskontroll-APP), PC-Kenntnisse, MS

Word, MS-Excel, Outlook WP
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Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |X| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bringt aktiv neue Ideen/Kenntnisse ein
e engagiert sich in der Arbeit, denkt in gré8eren Zusammenhdngen
e hdalt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und wendet es an
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |X| |:| |:| |:|
agieren
o legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest
e priift Sachstdnde und Ergebnisse
o legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfBigen Zeitpunkt
vor
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |X| |:| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
o steuert, unterstiitzt und liberpriift den Zielerreichungsprozess
e st an der Nachhaltigkeit der Ergebnisse interessiert
e  zieht Riickschlisse bei der Bewertung der erreichten Ergebnisse
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |:| |X| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
e nuizt geeignete Indikatoren/Kennzahlen fir die Entscheidungsfindung und zur
Steuerung
e  bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Entscheidungsvorbe-
reitung ein
e  bezieht klare Standpunkte
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 [Kommunikationsfdhigkeit I:I & I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e informiert alle Betroffenen sachbezogen rechtzeitig und kommuniziert eindeutig,
ehrlich und respektvoll
e fragt nach anderen Meinungen, wiirdigt sie und setzt sich auch mit kreativen
Ideen /Herangehensweisen auseinander
e argumentiert/formuliert auch bei schwierigen Sachverhalten versténdlich und
iberzeugend bezogen auf den Ansprechpartner
e vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

sucht mit anderen gemeinsam nach Lésungen bzw. Kompromissen

akzeptiert andere Kollegen/Kolleginnen und arbeitet mit lhnen vertrauensvoll und
konstruktiv zusammen

vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal und in stimmiger Art und Weise

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Seite 3von 4



3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

SR

Dienstleistungsorientierung

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

O X0

o  klart erforderlichenfalls Ausgangs- bzw. Auftragslage

e  bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeigneten
Zeitpunkt ein

e  klart erforderlichenfalls Ausgangs- bzw. Auftragslage

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden
Umgang zu pflegen.

e  beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskriminierungserfahrungen

e reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus Verbesserun-
gen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen ab

e  zeigt Einfiihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse anderer

SR

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf § 3 Absatz 4 PartMigG

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu liberwinden sowie

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

¢ pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Stelleninhaber/in / Datum
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