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Straflen- und Griinflachenamt (SGA)

Straf3enverkehrsbehorde

Abteilung Ordnung, Umwelt, Strafien und Griinflachen

1. | Beschreibung des Arbeitsgebietes

kehrsbehorde

Arbeitsstellen
e Einleitung von OWi-Verfahren

verbote

e Bearbeitung von Beschwerden

neuen Beschaftigten

- | Sachbearbeitung im Aufgabengebiet Baustellen der bezirklichen Straflenver-

e Fertigen von straflenbehordlichen Einzelanordnungen zur Sicherung von

e Fertigen von straBenverkehrsbehérdlichen Rahmenanordnungen
e Fertigen von straf3enverkehrsbehérdlichen Einzelanordnungen fiir Halte-

e Straf3enverkehrsbehordliche Anordnungen im vereinfachten Verfahren
e Erteilung von Ausnahmegenehmigungen von der Benutzung von Straflen
bzw. Straflenteilen nach §46 StVO

e Vorbereitung der Bearbeitung von Widerspriichen

e Sonderaufgaben auf Weisung Vorgesetzter

e Bereitschaft zur Wissensdokumentation

e Bereitschaft zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 9a TV-L [[] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
[¥] (Tarif)beschdéftige: entfallen hier

[x] Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Kauffrau/-mann
fiir Birokommunikation, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Verwal-
tungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Biirokauf-
frau/-mann)

oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

oder eine abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung; z.B. Industriekauf-
frau/-mann, Bankkauffrau/-mann, Immobilienkauffrau/-mann, Rechtsan-
walts-/Notariatsfachangestellte/r oder vergleichbar

Fahrerlaubnis der Klasse B sowie Bereitschaft zur dienstlichen Nutzung des
privaten PKW gegen Kostenerstattung

Anwendung und Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift,
Sprachniveau C1 gem. Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmen fiir
Sprachen (GER)
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3. Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-
gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:
= erforderlich = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
31 Fachkompetenzen
3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts und der fiir | 3
die Berliner Verwaltung anzuwendenden Gesetze: Verwaltungsverfahrens-
gesetz (VWVIG), Verwaltungsverfahrensgesetz Berlin (VwV{GBIn), Verwal-
tungsgerichtsordnung (VwGO), Verwaltungszustellungsgesetz (VWZG), All-
gemeines Sicherheits- und Ordnungsgesetz (ASOG), Bezirksverwaltungs-
gesetz (BezVG)
3.1.2. | Grundlegende Kenntnisse im Ordnungswidrigkeitenrecht (OWiG) 2
3.1.3. | Umfassende Kenntnisse im Straflenverkehrsrecht: Straflenverkehrsgesetz 3
(StVG), Straflenverkehrsordnung (StVO), Allgemeine Verwaltungsvorschrift
zur Straf3enverkehrsordnung (VwV-StVO), Richtlinien fiir die Sicherung von
Arbeitsstellen an Straf3en (RSA), Berliner Straf3engesetz (BerlStrG), Berliner
Mobilitatsgesetz (MobGBE), Stadtentwicklungsplan Verkehr (StEP-MoVe)
3.1.4. | Grundlegende Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware MS 2
0 Office
3.1.5. | Vertiefte Kenntnisse der einschlagigen Fachsoftware MACH, Verkehrsma- | 3
| nagementsystem (VMS) und Online-Auskunftserteilung (Olmera)
3.1.6. | Grundlegende Kenntnisse im Haushaltsrecht einschl. Software MACH 2
3.1.7. | Grundlegende Kenntnisse der Informationstechnik, insbesondere zur IT-Si- | 2
5 | cherheit
3.1.8. | Grundlegende Kenntnisse zum Datenschutz (BInDSG, DSGVO, IFG) 2 |
3.1.9. | Grundlegende Kenntnisse iiber die Aufbau- und Ablauforganisation der 3
Berliner Verwaltung
3.1.10.| Grundlegende Kenntnisse zur Wissensbewahrung und -dokumentation -
3.1.11.! Grundlegende Kenntnisse zum E-Government und angrenzender Themen- | 1
gebiete
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g Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit 4
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bewadltigt bei gleichbleibend guter Qualitat wechselnde Arbeitsin-
halte und -situationen
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an
e geht aktiv, selbststéndig und engagiert an Aufgaben heran
o erkennt Zusammenhange und fragt nach Ursachen und Wirkung
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 3
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
e handelt systematisch und strukturiert
e regt organisatorische Verbesserungsprozesse an
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 2
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)
e beriicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e leitet ggf. Mafinahmen zur Gegensteuerung oder zur Prozessver-
starkung ein
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 4
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafir Verantwortung zu iibernehmen.
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e erkennt und wagt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
e zeigt angemessene Risikobereitschaft nach vorangegangener Ri-
siko-/Nutzenanalyse und -abwdgung
e vermittelt auch unpopuldre Entscheidungen nachvollziehbar
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.5. | Medien- und Digitalkompetenz
» Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerate

und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.

hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und ordnet sie
entsprechend ein

recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf

aktualisiert Informationsangebote regelmdflig und anlassbezogen
beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche

3.2.6.

Wirtschaftliches und nachhaltiges Handeln
P> Fdahigkeit, mit Arbeitskraft- und Ressourcen sowie Kosten und Zeit

verantwortungsbewusst umzugehen.

setzt Ressourcen verantwortungsbewusst (6konomisch und 6kolo-
gisch) ein

beriicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdange und nutzt Sy-
nergieeffekte

nutzt geeignete Indikatoren/Kennzahlen fiir die Entscheidungsfin-
dung/zur Steuerung

entwickelt neue Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung auch unter
aufgabenkritischen Gesichtpunkten

3.3.

| Sozialkompetenzen

331

Kommunikationsfahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu/sucht das Gesprdch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir

halt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften

|asst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
kommuniziert das eigene Handeln transparent
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>

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfahige Losungen anzustreben.

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen

akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach aufien

tragt zu einer von gegenseitiger Wertschatzung und Offenheit ge-
pragten Arbeitsatmosphdare bei

nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch

>

3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

verhalt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich
und aufgeschlossen

berat und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
|Gutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
geht auf die Anliegen der Kundinnen und Kunden ein und greift de-
ren Anregungen auf

nutzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen Mog-
lichkeiten kundenorientiert

3.3.4. | Diversity-Kompetenz
» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfihlungsvermdgen
identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin

vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-
nierungserfahrungen
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3.35.

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiése Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen

336

>

| Teamfdhigkeit

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Losungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

akzeptiert Teamregeln und halt Vereinbarungen ein

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdare bei

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

334

Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L6-
sungen anzustreben.

erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und l6sungsorientiert aus

sucht nach Konfliktlésungen und tragfahigen Kompromissen
kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
reflektiert eigenes Denken und Handeln
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