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Stellentitel: Sachbearbeitung in der Arbeitsgruppe Neubau/Planung im FB Griinfldchen

Funktion:

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Ordnung, Umwelt und Verkehr
Straf3en- und Griinfldchenamt

Fachbereich Griinflachen

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

1. Verwaltungstechnische Vor- und Nachbereitung fiir Baumafinahmen im Rahmen von Férderprogram-
men und Investitionsplanungen im Fachbereich Griinflachen

2. Verwaltungstechnische Zuarbeit fiir Ausschreibungen nach technischer Vorgabe durch die Bauleitung
sowie fiir Vertrdge mit Landschaftsarchitekturbiiros

3. Auftragsvergabe nach der Landeshaushaltsordnung
Haushdlterische Bearbeitung von Bau- und Unterhaltungsmafinahmen

5. Koordination und zentrale Anlaufstelle fiir Meldungen, Hinweise, telefonische und schriftliche Biirger-
anfragen sowie Anfragen der politischen Gremien in Bezug auf Spielplatze, Griinanlagen und Auf3en-
anlagen der Schulen

6. Verantwortliche Teilnahme fiir den Verwaltungsbereich an der bezirklichen Spielplatzkommission und
Mitarbeit in der Geschdftsfiihrung

7. Operative Kontrolle von Spielpldtzen

8. Offentlichkeitsarbeit

9. Zuwendungssachbearbeitung

10. Ausbildung von Verwaltungsfachangestellten

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: E8 Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: 04.03.2021
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine sonstige abgeschlos-
sene Berufsausbildung im kaufmdnnischen oder biiroorganisatorischen Bereich (z.B. Kauffrau/-
mann fiir Birokommunikation/Biiromanagement)

jeweils verbunden mit einer mindestens 2-jahrigen Berufserfahrung im &ffentlichen Dienst

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Kenntnisse des Aufbaus und des Ablaufs in der Berliner Verwaltung olx | ol o
(ASOG, AZG, GGO)

3.1.2 | Kenntnisse spezieller Rechtsvorschriften (AbfG, KrW-/AbfG Bln, Griin-
anlagengesetz, Berliner Naturschutzgesetz und Spielplatzgesetz mit

dazugehdriger AV

3.1.3 |Kenntnisse in der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, LHO und ent-
sprechende Ausfiihrungsvorschriften X | O | 0O Od

3.1.4 | Kenntnisse VOB und VOL

3.1.5 |[Kenntnisse ProFiskal
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, 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.

o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet

e (ibernimmt selbststdndig Aufgaben

o (ibertragt Wissen aus anderen Zusammenhdngen auf das eigene
Arbeitsgebiet

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

o handelt systematisch und strukturiert

e plant friihzeitig und realistisch

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

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

e halt Vereinbarungen ein

o erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
X | O OO
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o informiert zielgerichtet und zeitnah
o argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche
o zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und N n N
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lsungen anzustreben
o frifft verlassliche Aussagen und handelt entsprechend
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o akzeptiert getroffene Vereinbarungen
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu O O O
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
o dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu- O O O
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.
o vermeidet Generalisierungen und Stereotype
¢ schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen
e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer
3.3.56 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdn-
nem (I U
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
winden 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
o ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen
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o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-

geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen
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