Bezirksamt Mitte von Berlin 30.10.2025
Fin 1205

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin

Amt/OE: Geschdftsbereich Bezirksbiirgermeisterin

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.
|X| Entgeltgruppe E 10
e. FGr. Teil | der

EntgeltOrdnung zum TV-L
Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeitung Zweckentfremdung / Widerspruchsbearbeitung (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab sofort [ ] unbefristet
X] befristet bis 31.05.2027

Einsatzort (Adresse): Mathilde-Jacob-Platz 1, 10551 Berlin
Kennzahl: 210/2025

Arbeitsgebiet:

Sachbearbeitung fiir den Bereich Zweckentfremdung (zweckfremde Nutzung von Wohnraum zur Nutzung

als Ferienwohnung, berufliche oder gewerbliche Zwecke, Leerstand und Abriss von Wohnraum) einschl.
Ermittlungen auBBerhalb des Dienstgebdudes:

- Bearbeitung und Entscheidung von Antrdgen auf Genehmigung der Zweckentfremdung und des
Leerstands von Wohnraum sowie auf Abriss von Wohnraum

- Kontrolle und Vollstreckung iiber die zu leistenden Ausgleiche und Gebiihren

- Uberwachung des Verbots der Zweckentfremdung einschl. notwendiger Ermittlungen und Be-
weissicherungen (auch vor Ort im AuBendienst)

- Durchsetzung der Zweckbestimmung des Wohnraumes einschliellich Verwaltungszwangs-
mafnahmen und BuB3geld- /Ordnungswidrigkeitsverfahren

- Klagrung von Angelegenheiten von grundsdtzlicher Bedeutung mit den Senatsverwaltungen oder
anderen Behérden bzw. Abteilungen in Abstimmung mit der Gruppen- bzw. Fachbereichsleitung

- Erarbeitung von Stellungnahmen und Entwiirfen zu Eingaben, Widerspriichen, Beschwerden und
einstweiligen Anordnungen

- Teilnahme an Giberbezirklichen Arbeitsgruppen

- Anordnungsbefugnis fiir Einnahmen in unbegrenzter Hohe

- Praxisanleitung fiir Auszubildende

Widerspruchs- und Einspruchsbearbeitung

- Priifung nach Zuld@ssigkeit, Begriindetheit und Rechtsmdafigkeit der Ausgangsbescheide -
Ermessenspriifung

- Fertigung von Stellungnahmen, Entscheidungsvermerken sowie Widerspruchsbescheiden

- Prozessvertretung fiir Buf3geldverfahren beim Amtsgericht

- Fertigung von Stellungnahmen zu den Klageerhebungen fiir das Rechtsamt
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Anforderungen:

Abgeschlossenes Fachhochschul- bzw. Bachelorstudium in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung
geeigneten Fachrichtung (z.B.: Dipl. Verwaltungswirt/-in (FH), Offentliche Verwaltung, Recht (1uS), Public
Management) oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il oder ein Studium der
Rechtswissenschaften mit erfolgreich abgeschlossenem Erstem Staatsexamen oder Bachelor im Fach
Rechtswissenschaft mit dem Abschluss Bachelor of Laws (LL.B).

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 berlicksichtigt.

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

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im offentlichen Dienst beschdftigt 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 Ihrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - 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 drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-Zweckentfremdung-Widerspruchsbearbeitung-m-de-
j62376.hitml

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

Im Auftrag

Baranek
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Stand: Jan 2025

Anforderungsprofil

Erstellende: Zw 1/ StDPersFin ID 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung Zweckentfremdung / Widerspruchsbearbeitung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Bezirksbilirgermeisterin

OE Zweckentfremdung

1 Sachbearbeitung fiir den Bereich Zweckentfremdung (zweckfremde Nutzung von Wohnraum zur
Nutzung als Ferienwohnung, berufliche oder gewerbliche Zwecke, Leerstand und Abriss von
Wohnraum) einschl. Ermittlungen auBBerhalb des Dienstgebdudes:

- Bearbeitung und Entscheidung von Antrdgen auf Genehmigung der Zweckentfremdung und
des Leerstands von Wohnraum sowie auf Abriss von Wohnraum

- Kontrolle und Vollstreckung liber die zu leistenden Ausgleiche und Gebiihren

- Uberwachung des Verbots der Zweckentfremdung einschl. notwendiger Ermittlungen und Be-
weissicherungen (auch vor Ort im AuBendienst)

- Durchsetzung der Zweckbestimmung des Wohnraumes einschlief3lich Verwaltungszwangs
maf3nahmen und Bufigeld- /Ordnungswidrigkeitsverfahren

- Klarung von Angelegenheiten von grundsdtzlicher Bedeutung mit den Senatsverwaltungen
oder anderen Behdrden bzw. Abteilungen in Abstimmung mit der Gruppen- bzw. Fachbe
reichsleitung

- Erarbeitung von Stellungnahmen und Entwiirfen zu Eingaben, Widerspriichen, Beschwerden
und einstweiligen Anordnungen

- Teilnahme an iiberbezirklichen Arbeitsgruppen

- Anordnungsbefugnis fiir Einnahmen in unbegrenzter Hohe

- Praxisanleitung fiir Auszubildende

Widerspruchs- und Einspruchsbearbeitung

- Priifung nach Zuldssigkeit, Begriindetheit und Rechtsmdéfligkeit der Ausgangsbescheide -
Ermessenspriifung

- Fertigung von Stellungnahmen, Entscheidungsvermerken sowie Widerspruchsbescheiden

- Prozessvertretung fiir Buf3geldverfahren beim Amtsgericht

- Fertigung von Stellungnahmen zu den Klageerhebungen fiir das Rechtsamt

Bewertung:

Entgeltgruppe E 10

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1von 4
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2 Formale Anforderungen
Abgeschlossenes Fachhochschul- bzw. Bachelorstudium in einer fiir die Gewichtungen
Aufgabenwahrnehmung geeigneten Fachrichtung entfallen hier

(z.B.: Dipl. Verwaltungswirt/-in (FH), Offentliche Verwaltung, Recht (luS),
Public Management) oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehr-
gangs Il oder ein Studium der Rechtswissenschaften mit erfolgreich ab-
geschlossenem Erstem Staatsexamen oder Bachelorim Fach Rechtswis-
senschaft mit dem Abschluss Bachelor of Laws (LL.B).

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen L] 0| O

o beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

e kann Suchstrategien in digitalen Medien nutzen und weiterentwickeln

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

3.1.2 | Umfassende Kenntnisse im Zweckentfremdungsverbot-Gesetz (ZwVbG) L1101 [
und der Zweckentfremdungsverbot-Verordnung (ZwVbVO), Ordnungs-
widrigkeitengesetz (OWiG), Strafprozessordnung (StPO)

]
[]

3.1.3 |Kenntnisse in den einschldgigen Fachverfahren (ZWOL, ProFiskal,| [] | []
Olmera, SolumWEB, GeoBasdis-Dienst)

3.14 | Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG, VwGQO), des [ 1] O
Haushaltsrechts (LHO, AV LHO), der verwaltungsspezifischen Bearbei-
tungsstandards (GGO |, AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner
Verwaltung (insbesondere der Bezirksverwaltung) sowie der Verwal-
tungsabldufe.

3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

> Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- |:| I:l I:l
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

¢ bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e reagiert auf kurzfristige Verénderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

¢ bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2von 4
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Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agileren

OO O

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o setzt Prioritdten, konzertiert sich auf Schwerpunkte

o arbeitet selbststdndig und handelt systematisch und strukturiert

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin auszurichfen und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

¢ nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Fachwissen

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antwortung zu iibernehmen

o priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

> Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e drickt sich schriftlich und mundlich klar und verstandlich aus

e kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen

S

Kooperationsfdhigkeit

W Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige LSsungen an-
zusfreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o dufBlert sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen

o hdlt sich an Absprachen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

greifen

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu be-

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

*)
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Gewichtungen *

4 3

2 1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

B Fihigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alfer, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitdt) wahrzunehmen, in der Aufga-
benwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und werfschdt-
zenden Umgang zu pflegen

O O

x| O

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

SIcES

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fahigkeit, gemd3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen 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 Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Prdgung

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen

¢ pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Schriftliche Ausdrucksweise

W Féhigkeit, sich schriftlich auszudriicken

e Formuliert adressgerecht

e Gliedert Uibersichtlich und formuliert verstandlich

*)
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