Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Anforderungsprofil Stand: 11/2021 iberarbeitet
(Juristische) Sachbearbeifung 05/2024
Ersteller/in: Stadt ZP (k)
(BearbeiterZ)

Dienststelle:

Abfeilung Stadfentwicklung,
Liegenschaften und IT

Stab der Abfeilungsleifung

Stelle fiir Rechfsangelegenheiten

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Juristische Sachbearbeitung in der Rechtsstelle der Abteilung:

Sachbearbeitung Widerspriiche und Klageverfahren

Bearbeitung von Widerspruchsverfahren, die aufgrund bestimmter Kriterien
durch die Leitung zugewiesen werden, bei Rechtsbehelfen eines Bauherrn oder
eines Dritten gegen Bescheide des Stadtentwicklungsamtes, der Unteren
Denkmalschutzbehorde sowie des Fachbereiches Vermessung

Bearbeitung von Klage- und Antragsverfahren in verwaltungsgerichtlichen
Streitverfahren sowie Teilnahme an Verwaltungsgerichtterminen

Bearbeitung von Ordnungswidrigkeiteasverfahren und Teilnahme an
Amtsgerichtsterminen

Beratung der Mitarbeiter/innen der Abteilung bei der Erstellung von
Bescheiden, der Auslegung von Normen und einschldgiger Rechtsprechung
aus dem Bereich der Rechtsfragendes offentlichen Baurechts, des Rechts der
Wohnaufsicht, des Denkmalschutzrechts und des Vermessungswesens
Vorbereitende Mitarbeit bei der Erstellung offentlich-rechtlicher, insbesondere
stddtebaulicher Vertrage

Bewirtschaftung von Einnahmen (Verwaltungsgebiihren, Baugebiihren,
BuBgelder)

Bearbeitung von Akteneinsichtsantrdgen

e Sachbearbeitung von baurechtlichen und denkmalschutzrechtlichen

Anordnungsverfahren nach Einzelweisung der Stellenleitung
Sonderaufgaben nach Zuweisung
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Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung
allgemeiner Verwaltungsdienst (ehemals gehobener
nichttechnischer Dienst der allgemeinen Verwaltung) oder

ein abgeschlossenes Studium als Diplom-Verwaltungswirt/in (FH)
oder Bachelor im Studiengang Offentliche Verwaltung bzw.
Verwaltungswirtschaft oder

ein Studium der Rechtswissenschaften mit Erstem Staatsexamen
oder Bachelor

Mehrjghrige (mind. dreijahrige) Berufserfahrungen in der Berliner
Verwaltung.

Fachkundige Anwendung und Kenntnisse der deutschen Sprache
in Wort und Schrift, Sprachniveau C1 gem. Gemeinsamen
Europdischen Referenzrahmen fiir Sprachen (GER)

")
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

41312 |1

3.1.1

Umfassende Fachkenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht und
der fiir die Berliner Verwaltung anzuwendenden Gesetze [insb.
Verwaltungsverfahrensgesetz(VwV{G), Gesetz iiber das Verfahren
in der Berliner Verwaltung(VwV{GBIn),
Verwaltungsgerichtsordnung(VwGQO),
Verwaltungszustellungsgesetz(VWZG), Verwaltungs-
Vollstreckungsgesetz(VwVG), Allgemeines Sicherheits- u.
Ordnungs-gesetz(ASOG), Bezirksverwaltungsgesetz(BezVG)]

3.1.2

Umfassende Fachkenntnisse des Baurechts (Bauordnungs- und
Bauplanungsrechts), insbesondere BauOBIn mit den auf ihrer
Grundlage erlassenen Rechtsverordnungen, BauGB, BauNVO,
BNP in Verbindung mit BO 58, sowie WoAufsG, DenkmalschutzG

3.1.3

Vertiefte Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation der
Berliner Verwaltung, insbesondere der Abteilung Stadtentwicklung,
Bauen und Umwelt und deren wesentlichen Aufgaben sowie der
zugehdrigen Rechtsvorschriften (insbesondere des Allgemeinen
Zustandigkeitsgesetzes (AZG) mit ZustKat. und des Allgemeinen
Sicherheits- und Ordnungsgesetzes -ASOG Bin)

3.1.4

Erfahrungen aus einer Tatigkeit in vergleichbaren oder Ghnlichen
Aufgabenbereichen

3.1.5

Vertiefte Kenntnisse im Ordnungswidrigkeitenrecht

3.1.6

Grundkenntnisse im Berliner Haushaltsrechts (u.a. der
Landeshaushaltsordnung und deren Ausfiihrungsvorschriften -LHO,
AV LHO-)

3.1.7

Grundkenntnisse des Gebiihrenrechts (RVG, GKG, BauGebO,
Gesetz liber Gebliihren und Beitrdge,
Verwaltungsgebiihrenordnung)

3.1.8

Kenntnisse zum Datenschutz (BlnDschG, IFG)

3.1.9

Kenntnisse zur Wissensbewahrung und -dokumentation

3.1.10

Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung

3.1.11

Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware MS
Office

3.1.12

Kenntnisse liber die Aufbau- und Ablauforganisation der

Berliner Verwaltung
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X

P Fdhigkeit, 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 erkennt eigenen Fortbildungsbedarf, halt eigenes Wissen auf dem
neuesten Stand

e zeigt Flexibilitat im Arbeitsprozess

e denkt und handelt prozessorientiert und kreativ

e erledigt und |6st Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen, bewdltigt bei gleichbleibend
guter Qualitéat grof3e Arbeitsmengen, auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und

entsprechend zu agieren.

e erfasst und durchdenkt Sachverhalte schnell und folgerichtig, priorisiert
sie

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

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient

einzusetzen.

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

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

e handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf die Zeit- und Arbeits-
abldufe

e steuert, unterstiitzt und tiberpriift den Zielerreichungsprozess, wertet
dabei Zwischenergebnisse aus

3.2.4 Entscheidungstdahigkeit X

P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu

treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar

e {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen/Ergebnisse und
vertritt sie vor Dritten

o trifft Entscheidungen unter Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen

e erkennt und wdgt Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.25 Zeitmanagement X
P Fahigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor ...

® bedient sich zur Verfligung stehender Organisationsinstrumente zur
Zeiteinteilung und Uberwachung

e plant friihzeitig, realistisch und erkennt und meldet rechtzeitig

Terminkonflikte ®—

3.2.6 Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermogen X
P Fahigkeit, den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent zu

vertreten und andere davon zu iiberzeugen

e iiberzeugt durch Argumente und so, dass andere die eigenen Ideen,
Ziele, Vorschldge libernehmen

e strukturiert das Gesprdch, setzt sich ein Verhandlungsziel und sichert
Ergebnisse

e vertritt sachlich und konsequent den eigenen Standpunkt, bleibt am Ziel

e driickt Positives und Negatives klar aus

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstahigkeit X
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hdlt Blickkontakt, ist korperlich zugewandt

e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht

@ setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander

e spricht deutlich und flieBend, Gufert sich adressatengerecht

® argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;

Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e macht Entscheidungen transparent, erklart und begriindet sie

e hdlt Vereinbarungen ein und begriindet ggf. abweichende
Entscheidungen

e 6ffnet Handlungsspielrdume und grenzt sie ab

e tragt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an, sucht
nach Kompromissen/Konsens
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Gewichtungen

4
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2
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Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.

X

e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen

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

e informiert fransparent und erldutert Entscheidungsgriinde versténdlich

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion,
sexueller |dentitat) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berlicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und
wertschatzenden Umgang zu pflegen.

e wirkt aktiv auf die Gleichstellung hin

e nutzt Méglichkeiten der Integration

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fdhigkeit, bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen, teilhabehemmende
Auswirkungen erkennen und iiberwinden zu kénnen.

e weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pradgung und reflektiert diese sowie eigene Denkmuster

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber

Menschen mit Migrationsgeschichte
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