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1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Ordnungswidrigkeiten/ belastende Verwaltungsakte

|
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Sachbearbeitung von Ordnungsangelegenheiten

Uberwachung, Untersagung, BetriebsschlieBungen im Gewerberecht (einschlielich SpielVO,
BewachV, FinVermV, MaBV u.a), im Handwerksrecht und ProstSchG

Erlass belastender Verwaltungsakte, einschliefllich Zwangsmittelverfahren fiir das
Aufgabengebiet

Vollzugsbeamter analog

Bearbeitung von Widerspriichen

Vorbereitung der Klagesachen in Zusammenarbeit mit dem Rechtsamt

Anordnungsbefugnis von Einnahmen

Bearbeitung von Ordnungswidrigkeitenverfahren aus allen Bereichen des Innen- und
AuBendienstes des Ordnungsamtes (z.B.: SpielVO, PangV, JuSchG, LImSchG, NiRSchG,
VerpackG)

- Aufklarung des Sachverhalts, Zeugenbefragungen

- Entscheidung liber die Hohe der Geldbufle, Einspriiche, Zahlungserleichterungen

- Zahlungsiiberwachung

- Vertretung der Verwaltungsbehérde vor dem Amtsgericht

- Verfahren zur Einziehung des Werts von Tatertrdgen
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Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamfe:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die
Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen
Verwaltungsdienstes.

Tarifbeschdffigte:

Dipl.-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.) in der
Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung“ oder Bachelor of Law (LL.B) oder
eine im Verwaltungsdienst vergleichbare Ausbildung (z.B. erfolgreicher
Abschluss des Verwaltungslehrganges )

Gewichtungen
entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Fach- und Rechtskenntnisse des Aufgabengebietes

e kennt die Vorschriften des Gewerberechts sowie der ordnungs- und
verwaltungsrechtlichen Gesetze und Verordnungen und kann sie
fallbezogen anwenden: ASOG, OWiG, Strafprozessordnung, VwVG,
VwViG

3.1.2

Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht
e besitzt Kenntnisse der LHO und der AV LHO und wendet diese richtig
an

3.1.3

Kenntnisse im Geschdftsverfahren der Berliner Verwaltung

e besitzt Kenntnisse der GGO I, des Verwaltungsverfahrens-, Verwal-
tungs-Zustellungsgesetzes und wendet diese im Arbeitsprozess konse-
quent an

3.1.4

IT - Kenntnisse

(Word, Excel, Outlook, Migewa, Profiskal, Eurowig, Intra-/Internet)

e nufzt Standardsoftware und Fachsoftware fiir die eigene Arbeit
unterstiitzt die Arbeitsprozesse durch moderne Informations- und
Kommunikationstechnik

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich

Seite 3von 6



P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4 13|21

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- X
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-
druck gute Arbeitsleistungen
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
e erbringt auch in einem konfliktbelasteten Umfeld gute Leistungen
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- X
chend zu agieren.
e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient
e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritgten
e arbeitet ziigig und halt Termine und Absprachen ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- X
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis
e organisiert Arbeitsabl&dufe nach KLR-Gesichtspunkten
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen X
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.
e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar
e {ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
e berlicksichtigt Widersténde bei der Entscheidungsfindung
3.2.5 Selbststdndigkeit
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszu- X
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e arbeitet aus eigenem Antrieb
e analysiert und erledigt Aufgaben in Eigeninitiative
e nutzt vorgegebenen Ermessensspielraum
3.2.6 Kreativitat
P Fdhigkeit, neue Lésungswege unter Einsatz Flexibilitét und Einfalls- X

reichtum in Denken und Handeln zu finden.

e nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur eigenen
Probleml&sung

e (iberpriift eigenes Handeln und passt es bei Bedarf den gedn-
derten Bedingungen an

o stellt sich schnell auf neue Situationen ein
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Gewichtungen

4 3 2 1
3.2.6 Zeiteinteilung
P Fdhigkeit, die Aufgaben in den vorhandenen Zeitkontingenten zu erfiil- X
len.
e erledigt die Aufgaben frist- und termingerecht bzw. unter Beach-
tung der Dringlichkeit der Vorgdnge
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X
e tritt sicher und hoflich auf
e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iiberzeu-
gend
e wertschdatzt andere und reagiert sachlich
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset- y
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
® hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen X
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstdndlich aus
e vertritt das Prinzip des Dienstleisters
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, X

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGiG etc.)

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt
darauf hin, diese abzubauen

Seite 5von 6




Gewichtungen

4 3 2 1
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemaB3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati- X
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte
e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iiberwinden
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus
3.3.6 Beratungskompetenz y
P Fdhigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten.
e benennt Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen und stellt ge-
gebenenfalls Kontakte her
e informiert iber rechtliche Grundlagen
e ist auch bei/ nach Kritik zur vertrauensvollen Zusammenarbeit
bereit
3.3.7 Teamfdhigkeit
P Fahigkeit, mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Teamziele «

beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhd&ngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

e arbeitet partnerschaftlich fach- und/ oder aufgabeniibergrei-
fend

e zeigt bei iiberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbe-
reitschaft

e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbe-
reitschaft

Datum/ Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

Datum/ Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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