Bezirksamt Mitte von Berlin 03.06.2025

Fin 1201

Behorde:

Bezeichnung:

Aufgabe/Funktion:

Besetzbar:

Einsatzort (Adresse):

Kennzahl:

Arbeitsgebiet:

Stellenausschreibung

Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management,

SE Facility Management, Strategisches Immobilien- und Vertragsmanagement

Stadtamtfrau/-mann X BesGr. Al

Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) X Entgeltgruppe E 9b TV-L
Fallgruppe 1 Teil |

Sachbearbeitung Strategisches Immobilien- und Vertragsmanagement (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

ab 01.08.2025 X unbefristet
|:| befristet bis

Kapweg 3, 13405 Berlin
121/2025

1. Strategisches Immobilienmanagement (Portfoliomanagement):
. Mitwirkung bei der Clusterung von Grundstiicken im Rahmen des Senatskonzepts zur Transparenten

Liegenschaftspolitik

. Ansprechpartner/in fiir Informationen und Auskiinfte zum bezirklichen Immobilienportfolio

. Erarbeitung von Stellungnahmen

2. Vertragsmanagement:

. An- und Verkauf von Grundstiicken; Erarbeitung und Bestellung von Erbbaurechtsvertragen

. Durchfiihrung, Controlling und Verwaltung der abgeschlossenen Vertréige

. Schriftliche Anfragen bei Fachabteilungen, Beauftragung und Umsetzung von Verkehrswertgutachten
o Durchfiihren von Aufgebotsverfahren

. Beurkundungen von Vertragen mit Vollmacht im Notariat
. Durchfiihrung von Antragsverfahren beim Grundbuchamt
. Priifung und Ausiibung von gemeindlichen Vorkaufsrechten bzw. Erteilen entsprechender Negativatteste

. Beglaubigung von Vertrdgen und sonstigen wichtigen Urkunden

3.  Vereinigungsbedingte und liegenschaftsbezogene Sonderaufgaben:
Klarung von Eigentumsangelegenheiten

. Sachbearbeitung

der kommunalen  Eigentiimeraufgaben im  Rahmen der Vorschriften der

88 9 und 9a des Grundbuchbereinigungsgesetzes
. Vorbereitung von Stellungnahmen im Widerspruchs- und Klageverfahren

) Ansprechpartner/in und Schnittstelle zum Bundesamt fiir zentrale Dienste und offene Vermdgensfragen und dem

Landesamt zur Regelung offener Vermégensfragen

Fin12 — Ausschr rexx 230928



4.  Berichtswesen:

. Erarbeitung von Stellungnahmen zu Rechts- und Verwaltungsvorschriften, sowie zu Bebauungsplénen

. Verfahrensbegleitung von Vorgdngen fiir die Berliner Immobilienmanagement GmbH (BIM)

. Erstellen von Statistiken (Grundstiicksverkehrsstatistik, Mengenstatistik, u.a.)

. Zuarbeiten fiir die Leitung in Einzelféllen und fiir Berichte und Anfragen (SE-Leitung, BA, BVV, Rechnungshof)

5. Bestellung und Léschung von dinglichen Rechten:

. Priifung und Feststellung des Anspruchs

3 Beauftragung zur Ermittlung von Wertminderung und Umsetzung des Ergebnisses
. Sichtung der Grundbuchunterlagen im Grundbuchamt und Grundbucharchiv

. Aufklarung von Sachverhalten beziiglich Eigentiimerfragen

. Durchfiihrung von Antragsverfahren beim Grundbuchamt

3 Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

. auf Anweisung der Leitung

. Bereitschaft zur Wahrnehmung von Ortsterminen
. Fiihren eines Dienstsiegels

Anforderungen:
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossenes Bachelorabschluss in einer der folgenden Fachrichtungen: Offentliche Verwaltung, Public Management,
Facility Management, Immobilienmanagement, Betriebswirtschaft, Wirtschaftsrecht oder Rechtswissenschaften (Bachelor of
Laws) bzw. ein Studiengang mit iberwiegend rechtswissenschaftlichen Inhalten

oder

Verwaltungslehrgang II, Verwaltungsfachwirt/in (IHK)

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener
Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichfigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in Ihrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von 3 Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-Strategisches-Immobilien-und-Vertragsmanag-de-
j58128.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Israel
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Stand: Apr 2025

Anforderungsprofil

Ersteller/in: FMID 101

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung Strategisches Immobilien- und Vertragsmanagement

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management
SE Facility Management

Strategisches Immobilien- und Vertragsmanagement

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1. Strategisches Inmobilienmanagement (Portfoliomanagement):

e  Mitwirkung bei der Clusterung von Grundstiicken im Rahmen des Senatskonzepts zur Trans-
parenten Liegenschaftspolitik

e Ansprechpartner/in fiir Informationen und Auskiinfte zum bezirklichen Immobilienportfolio

e Erarbeitung von Stellungnahmen

2. Vertragsmanagement:

e An- und Verkauf von Grundstiicken; Erarbeitung und Bestellung von Erbbaurechtsvertrdgen

e  Durchfiihrung, Controlling und Verwaltung der abgeschlossenen Vertrage

e  Schriftliche Anfragen bei Fachabteilungen, Beauftragung und Umsetzung von Verkehrswert-
gutachten

e  Durchfiihren von Aufgebotsverfahren

e  Beurkundungen von Vertrdgen mit Vollmacht im Notariat

e  Durchfiihrung von Antragsverfahren beim Grundbuchamt

e  Priifung und Ausiibung von gemeindlichen Vorkaufsrechten bzw. Erteilen entsprechender Ne-
gativatteste

e Beglaubigung von Vertrdgen und sonstigen wichtigen Urkunden

3. \Vereinigungsbedingte und liegenschaftsbezogene Sonderaufgaben:

e  Klarung von Eigentumsangelegenheiten

e Sachbearbeitung der kommunalen Eigentimeraufgaben im Rahmen der Vorschriften der
88 9 und 9a des Grundbuchbereinigungsgesetzes

e Vorbereitung von Stellungnahmen im Widerspruchs- und Klageverfahren

e Ansprechpartner/in und Schnittstelle zum Bundesamt fiir zentrale Dienste und offene Vermo-
gensfragen und dem Landesamt zur Regelung offener Vermogensfragen
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4, Berichtswesen:

e Erarbeitung von Stellungnahmen zu Rechts- und Verwaltungsvorschriften, sowie zu Bebau-
ungspldnen

e Verfahrensbegleitung von Vorgdngen fiir die Berliner Immobilienmanagement GmbH (BIM)

e  Erstellen von Statistiken (Grundstiicksverkehrsstatistik, Mengenstatistik, u.a.)

e  Zuarbeiten fiir die Leitung in Einzelféllen und fiir Berichte und Anfragen (SE-Leitung, BA, BVV,
Rechnungshof)

5. Bestellung und Léschung von dinglichen Rechten:

e  Priifung und Feststellung des Anspruchs

e  Beauftragung zur Ermittlung von Wertminderung und Umsetzung des Ergebnisses
e  Sichtung der Grundbuchunterlagen im Grundbuchamt und Grundbucharchiv

e Aufkldrung von Sachverhalten beziiglich Eigentiimerfragen

e  Durchfiithrung von Antragsverfahren beim Grundbuchamt

e Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e auf Anweisung der Leitung

e Bereitschaft zur Wahrnehmung von Ortsterminen
e Fiihren eines Dienstsiegels

Bewertung:

Entgeltgruppe E 9 Besoldungsgruppe All

Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen

Abgeschlossenes Bachelorabschluss in einer der folgenden Fachrich- entfallen hier

tungen: Offentliche Verwaltung, Public Management, Facility Manage-
ment, Immobilienmanagement, Betriebswirtschaft, Wirtschaftsrecht oder
Rechtswissenschaften (Bachelor of Laws) bzw. ein Studiengang mit iber-
wiegend rechtswissenschaftlichen Inhalten

oder

Verwaltungslehrgang Il, Verwaltungsfachwirt/in (IHK)

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des
allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

3 2 1

311

Digitale Kompetenzen

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

o eignet sich selbststdndig neue Fdhigkeiten im Bereich der IKT-Nut-
zung an

e kann digitale Kommunikationsméglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswdhlen

HIE

x| OO

3.1.2 | Grundstiicksrecht

e griindliche und umfassende Kenntnisse der Grundstiicksordnung,
Grundstlicksverkehrsordnung, Nachbarrechtsgesetz, etc.

3.1.3 | Grundbuch- und Zwangsversteigerungsrecht

e ausgewdhlte Kenntnisse des Grundbuchs- und Zwangsversteige-
rungsrechts (GBO, ZVG, ZPO etc.)

3.1.4 | Verwaltungsrecht

e ausgewdhlte Kenntnisse des Verwaltungsrechts (VwVIG, VwGO,
AZG)

e ausgewdhlte Kenntnisse der GGO |

3.15

Haushaltsrecht

e ausgewdhlte Kenntnisse der LHO mit AV

3.1.6

Vermogensgesetze

e Kenntnisse der Vermdgensgesetze (VermG, EGBGB etc.)

3.1.7

Vertragsrecht / Erbbaurechtsgesetz

e griindliche und umfassende Kenntnisse des BGB, insbesondere des
Vertragsrechts sowie des Erbbaurechtsgesetzes

3.1.8

Fachspezifische IT-Kenntnisse

e kennt maf3gebliche Fachverfahren (Juris, beckOnline, ALKIS, elekt-
ronische Grundbucheinsicht, elektronische Handelsregisterauskunft,
OLMERA, YADE-GIS, BORIS Berlin, FIS-Broker, etc.)
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Féhigkeit, 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

x| O

OO

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritdten

o ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab

e erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte, iberzeugende
Verhandlungsfiihrung

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o steuert, unterstiitzt und Uberpriift den Zielerreichungsprozess voraus-
schauend

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdéhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

e Dberlicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

o behdlt Zielsetzung im Auge, fiihrt darauf zuriick

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antwortung zu ibernehmen

o sefzt und begriindet Schwerpunkte bzw. PrioritGten

e priift verschiedene Optionen und wdgt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab

¢ nennt konkrete umsetzbare Ziele und formuliert eigenen Standpunkt
dazu

3.25

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick

o freibt Ldsungsprozesse bzw. Entscheidungen konsequent voran

e nimmt neue Informationen auf und verwendet sie in der Verhandlung

e sucht Losungen bzw. Alternativen, die beiden Seiten dienen
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen D |:| |:|
e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrdnkt sich auf das Wesentliche
e roter Faden erkennbar, logischer, verstandlicher Aufbau
o |dsst andere ausreden, fragt nach
3.3.2 | Kooperationsfahigkeit
- Fdéhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zusfreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist
selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln
e arbeitet gemeinsam mit allen Beteiligten an der Problemldsung
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu be- D |:| |:|
greifen
e duflert sich verstandlich und adressatenbezogen
o nutzt Fachbegriffe, erldutert diese ggf. auch
e begreift Arbeit als Dienstleistung
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechflicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG, ...)

e positioniert sich gegen Diskriminierung

o beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von

Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdnB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

o weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iber Instrumente zu deren Ab-
bau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiber-
winden

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iiber Menschen mit Migrationsgeschichte
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