Bezirksamt Mitte von Berlin 10.06.2025
Fin 1202

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Ordnungsamt

Bezeichnung: Amtsinspektor/in (m/w/d) |E BesGr. A 9S
|:| Entgeltgruppe
Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeitung im Fachbereich "Veterindr- und Lebensmittelaufsicht" (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.

Besetzbar: ab 01.08.2025 X unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse):  Grof3imarkt Beusselstraf3e, Haus 32, Beusselstrafie 44 n-q, 10553 Berlin

Kennzahl: 126/2025

Arbeitsgebiet:

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Geschdaftszimmer des Fachbereichs u.a.:
- Betreuung der zentralen Rufnummer & des Publikumsverkehrs
- Verwaltung dienstlicher Ressourcen (Dienstwagen, Fahrscheine, etc.)
- Wahrnehmung allgemeiner Verwaltungs- und Organisationsaufgaben (z. B. Materialvorsorge)
- Dateneingabe und -pflege, Statistiken und Zuarbeiten fiir Berichte
- Sammlung und Registratur von Probenahmescheinen, Zuordnung und Verteilung der Befunde
- Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten des QMS
- Unterstiitzung bei der Koordinierung von Einsétzen mit der Polizei und dem LKA

e Abgabe von Vorgdngen und Befunden an andere Behdrden

e Dateneingabe und -pflege von Lebensmittelbefunden und fachlichen Verfligungen in die
lebensmittelfachsoftware Balvi

e Mitarbeit bei Vorgdngen zur Klérung von Daten zu Betrieben

e Mitarbeit bei der Bearbeitung von Antrdgen nach dem Verbraucherinformationsgesetz sowie
Informationsfreiheitsgesetz

e Mitarbeit bei den Vorgdngen zur Verdffentlichung nach § 40 Abs. 1a LFGB

e Erstberatung und Betreuung von Tierhalter*innen

e Aufnahme von Anzeigen und Beschwerden im Tierschutz, Tierseuchen- und Lebensmittelrechtlichen
Angelegenheiten von Biirger*innen, Internetzanzeigen, schriftlichen Anzeigen in einfachen Fdllen sowie von
Hundebissvorfdllen

e  Zuarbeit bei BelVa-Verfahren in Angelegenheiten des Tierschutzes, der Tierseuchenbek&dmpfung und der
Gefahrenabwehr

e Pilege des Hunderegisters sowie damit in zusammenhd&ngender Gebiihrenforderungen

e Mitwirken bei Kontrollen und Hausbesuchen (Tierschutzkontrollen/Gefahrenabwehr)

e Mitarbeit in der amtstierarztlichen
Sprechstunde

Anforderungen:

Formale Anforderungen:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe eins
(ehemals mittlerer Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst
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Da es aufgrund der Aufgabenstellung immer wieder zu Kontakt mit Tieren kommt, muss die das Aufgabengebiet
wahrnehmende Dienstkraft frei von Allergien im Zusammenhang mit Tieren {(sogenannte Tierhaarallergie) sein.

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://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, Beféihigung und fachliche Leistung) bevorzugt berlicksichtigt.

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

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

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

Falls Sie nicht im o6ffentlichen 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 Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-im-Fachbereich-Veterinaer-und-Lebensmittel-de-
j58267.html

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

Schak
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Stand: Mai 2025

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Ord 3 300

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung im Fachbereich "Veterindr- und Lebensmittelaufsicht"

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschaftsbereich Ordnung, Umwelt, Natur, Straf3en und Griinflédchen

Ordnungsamt

Fachbereich Veterindr- und Lebensmittelaufsicht

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Geschdftszimmer des Fachbereichs u.a.:

- Betreuung der zentralen Rufnummer & des Publikumsverkehrs

- Verwaltung dienstlicher Ressourcen (Dienstwagen, Fahrscheine, etc.)

- Wahrnehmung allgemeiner Verwaltungs- und Organisationsaufgaben

(z. B. Materialvorsorge)
- Dateneingabe und -pflege, Statistiken und Zuarbeiten fiir Berichte
- Sammlung und Registratur von Probenahmescheinen, Zuordnung und Verteilung der
Befunde

- Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten des QMS

- Unterstiitzung bei der Koordinierung von Einsatzen mit der Polizei und dem LKA
Abgabe von Vorgdngen und Befunden an andere Behdrden
Dateneingabe und -pflege von Lebensmittelbefunden und fachlichen Verfiigungen in die le-
bensmittelfachsoftware Balvi
Mitarbeit bei Vorgdngen zur Kldrung von Daten zu Betrieben
Mitarbeit bei der Bearbeitung von Antrdgen nach dem Verbraucherinformationsgesetz sowie
Informationsfreiheitsgesetz
Mitarbeit bei den Vorgdngen zur Verdffentlichung nach § 40 Abs. 1a LFGB
Erstberatung und Betreuung von Tierhalter*innen
Aufnahme von Anzeigen und Beschwerden im Tierschutz, Tierseuchen- und
Lebensmittelrechtlichen Angelegenheiten von Biirger*innen, Internetzanzeigen, schriftlichen
Anzeigen in einfachen Fdéllen sowie von Hundebissvorfdllen
Zuarbeit bei BelVa-Verfahren in Angelegenheiten des Tierschutzes, der Tierseuchenbek&dmp-
fung und der Gefahrenabwehr
Pflege des Hunderegisters sowie damit in zusammenhdngender Gebiihrenforderungen
Mitwirken bei Kontrollen und Hausbesuchen (Tierschutzkontrollen/Gefahrenabwehr)
Mitarbeit in der amtstierarztlichen Sprechstunde

Bewertung:

Besoldungsgruppe A9S
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Formale Anforderungen

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer Dienst) des all-
gemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Ver-
waltungsdienst

Da es aufgrund der Aufgabenstellung immer wieder zu Kontakt mit Tie-
ren kommt, muss die das Aufgabengebiet wahrnehmende Dienstkraft
frei von Allergien im Zusammenhang mit Tieren (sogenannte Tierhaaral-
lergie) sein.

BEZIRKSAMT IR
‘ TMACHEN
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Gewichtungen

entfallen hier

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

Digitale Kompetenzen

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

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

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

OO x |0

Allgemeine Fach- und Rechstkenntnisse

e Kenntnisse der Gesetze iiber die Berliner Verwaltung, des Verwal-
tungs- und Verwaltungsvollstreckungsrechts, sowie der dazugehéri-
gen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.
B. AZG, VwVIG, VwVIG Berlin, VWZG, VWGO)

e Kenntnisse des Ordnungswidrigkeitenrechts und der angrenzenden
Rechtsgebiete (OWiG, StPO, ZPO u.a.)

e Kenntnisse der GGO |

Spezielle Fach- und Rechiskenntnisse

e Kenntnisse des Verbraucherinformationsgesetzes und des Informati-
onsfreiheitsgesetzes

e Kenntnisse des Veterinarrechts (u.a. HundeG, HundeG Berlin und
DV, Tierschutzgesetz und Folgevorschriften)

e Kenntnisse des Lebensmittelrechts (u.a. Verordnung iiber die Erhe-
bung von Gebiihren im gesundheitlichen Verbraucherschutz)

e Kenntnisse der folgenden Rechtsgebiete: ZustVO-OwiG, OwiG,
ASOG, Zivilprozessordnung (§ 166 ff)

e Kenntnisse der LHO (§ 34, § 70)

e Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) und haushalts-

rechtlicher Vorschriften
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3.1.4 | PC Anwendungskenntnisse - Fachsoftware (1101 X | []
o Kenntnisse der fachspezifischen Software Balvi, Olmera, MACH
e Kenntnisse MS Office (Word, Excel, Outlook)
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand- m X I:l I:l
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben
e Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhlten belastbar
o Trifft auch unter Termin- und hohem Arbeitsdruck durchdachte Ent-
scheidungen
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X O |:|
agieren
e Passt sich an wechselnde Anforderungen innerhalb des Aufgaben-
gebietes an und entwickelt sich damit einhergehend weiter
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
vor
e Erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und effi-
zient
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie |:| |:| X |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen
e Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) kono-
misch ein
e Gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdaltnis
o verteilt Aufgaben auf zur Verfiigung stehende Zeit
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| X I:l I:l
antwortung zu ibernehmen
e Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch und
strukturiert vor
e hdlt Vereinbarungen ein
e Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Termi-
nen bzw. fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

X | O|0d|0O

» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o halt Blickkontakt
e Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
e [stin Mimik und Gestik authentisch

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

AN

- Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zustreben

o Weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

e Bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlésungsprozess mit
ein

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| X O |:|
greifen

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

e Hat Gesplir fiir Umgang mit Beschwerden.

e Begreift die Arbeit fiir Dienstleistung/Service fiir die Kundschaft

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» W FiGhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und D X m |:|
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

o Besitzt die Fahigkeit, menschliche Vielfalt wahrzunehmen

o Erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

e Pflegt einen diskrminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:| OJ X |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif 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.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-

vermogen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 5




| e BERLIN |

@M TTE

BEZIRKSAMT IR

TMACHEN
VON BERLIN MITTE!

e beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-

ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns
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