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Anforderungsprofil 
Stand:  Aug 2025  

Ersteller/in: Bau 1 300 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Ordnung, Umwelt, Natur, Straßen und Grünflächen 

Straßen- und Grünflächenamt 

Straßenverkehrsbehörde 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

 

 

Bewertung: 

 Entgeltgruppe  E9a  Besoldungsgruppe   
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsangestellte_r oder Fachan-

gestellte_r für Bürokommunikation bzw. vergleichbare Qualifikation, ins-

besondere den Abschluss des Verwaltungslehrganges I. 

Einschlägige Berufserfahrungen auf dem Gebiet des Straßenverkehrs-

rechts sind erwünscht. 
 

Bereitschaft zum Außendienst, ggf. auch in den Abendstunden 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

• kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 

umgehen 

• kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und Werkzeuge zielge-

richtet und situationsgerecht auswählen 

• eignet sich selbstständig neue Fähigkeiten im Bereich der IKT-Nut-

zung an 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Gründliche Kenntnisse d. StVG, StVO, BerlStrG, MobG, ZustKat Ord, 

VwVfG und hierzu erlassener Verwaltungsvorschriften 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.3 Gute Kenntnisse in maßgeblichen IT-Fachverfahren, MACH, VMSVoll-

zug StVO, sowie die zum Arbeitsgebiet gehörenden anderen VMSMo-

dule zur Sondernutzung, Projektierung-Verkehr (Corel Draw), Yade 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse der GGO I und über den Organisationsaufbau der Bezirks-

verwaltung, der Senatsverwaltung für Umwelt Verkehr und Klimaschutz 

IV D und der Verkehrslenkung Berlin 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Gute Ortskenntnisse in den Altbezirken Mitte, Wedding und Tiergarten ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.6 Gute Kenntnisse über den für das Arbeitsgebiet maßgeblichen Teil der 

ITTechnik und gute IT-Kenntnisse , insbesondere hinsichtlich der einge-

setzten Standardsoftware von MS-Office und Outlook 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 

  



 

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

 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen     

 • behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick     

 • hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-

minen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt 

vor 

    

 • handelt systematisch und strukturiert     

 • plant frühzeitig und realistisch     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich     

 • behält Zielsetzung im Auge, führt darauf zurück     

 • konzentriert sich auf das Wesentliche     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die ei-

genen Entscheidungen Verantwortung 
    

 • setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten     

 • bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informatio-

nen in die Entscheidungsvorbereitung ein 
    

 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☐ ☐ ☒ ☐ 

 • argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-

schränkt sich auf das Wesentliche 
    

 • hinterfragt unkonkrete Äußerungen     

 • drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus     
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

 • trägt zur gemeinsamen Lösungsfindung in Gruppen bzw. Teams bei     

 • stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlos-

sen und geht auf ihre Bedürfnisse ein 
    

 • gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskünfte     

 • begreift Arbeit als Dienstleistung     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► ► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich 

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und 

geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und 

wirkt ihnen entgegen 
    

 • versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster     

 • wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-)differenziert aus     

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 

können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungs-

vermögen 
    

 • begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

 • erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und 

wirkt ihnen entgegen 
    

 


