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Anforderungsprofil Stellenzeichen:
Sachbearbeitung Strategische Bauplanung ZSSB12

A | 1.Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Sachbearbeitung Strategische Bauplanung

e Unterstiitzung bei der Grundlagenermittlung der Planungsaufgabe von ZS SB

e Zusammenstellen von Grundlagenmaterial fiir fachliche Entscheidungen, die durch ZS SB vorzunehmen sind

e  Erstellen von Entscheidungshilfen fiir die Auswahl anderer an der Planung fachlich Beteiligter

e Organisatorische und koordinierende Unterstiitzung bei der Kommunikation mit den Planungsebenen im Land
Berlin (bspw. Bearbeitung von politischen oder externen Anfragen) ' .

e Erstellen von Entscheidungsvorlagen zu verschiedenen Sachverhalten in Form von Berichten, Auswertungen,
Protokollen und Prasentationen (Entwickelt bspw. Vorschlége und Konzepte zur Weiterentwicklung)

e  Unferstiitzung von ZS SB bei Abstimmungsprozessen

e Informationen sammeln, auswerten und weitergeben bzw. diese in Konzepte aufbereiten

e Erstellen von Entwiirfen fiir Stellungnahmen/ Auflagen/ Nebenbestimmungen in Abstimmung mit der Fiihrungs-
kraft

e Unterstiitzung bei der Priifung von Sicherheitskonzepten ,

e Erstellung, Bearbeitung von Vertrdgen (bspw. im Rahmen der Festlegung von baufachlichen Standards etc.)

e FEigenstdndige Recherche und Bewertung aktueller Rechtsprechung

e Erstellung von Arbeitshinweisen

e Pflege und Aktualisierung von Datenbanken und Dateisystemen

e Entscheidung der Bearbeitungstiefe (Kenntnisnahme, Informationsweitergabe, Planung operative Mafinahmen)
in Abstimmung mit der Fiihrungskraft

e Sachbearbeitung bei der Gebdudebewirtschaftung, insbesondere Erfassung, Aktualisierung und Pflege des Da-
tenbestandes der Datenbestandsverzeichnisse (Objekte, RGume incl. Ausstattung, Nutzende, Organisationsein-
heiten) _

e  Buchhaltungsunterstiitzung: Begleichen von Rechnungen, Ausgabenabrechnungen inkl. ProFiskaleingabe (be-
halt bspw. die Ubersicht iiber alle Finanzstréme)

e Controlling der-vorhandenen Vertrage

e  Fertigen von Verfigungen und Reinschriften, Vermerken verschiedener Inhalte

e  Unterstiitzung bei der Bearbeitung von fachbezogenen Grundsatzangelegenheiten sowie bei der Priifung und
Entscheidung von zugewiesenen grundsdtzlichen Einzelfallen (Erstellen der Merkblatter des Planungshandbu-
ches)

e Vorbereitung und Mitwirkung bei der Investitionsplanung oder Zuarbeiten zum Jahresbericht

e Veranstaltungsplanung: Organisation von Firmenveranstaltungen, Meetings oder Konferenzen. Koordination
von Catering, Technik und anderen Veranstaltungsdetails (inkl. Erstellen von Ausschreibungsunterlagen etc.)

e Datenpflege

e Beratung der Referatsleitung und der Fiihrungskréfte

Besonderheiten: -

Stellenbewertung: A 10 BBesG




B |Anforderungen
1. Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergéinzen)
e Befdhigung fiir das 1. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwal-
tungsdienstes :
o Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
2.

ggf. geéundheiﬂiche Anforderungen (bitte entsprechend ergdnzen)

U

3. Erlduterungen zur Gewichtung und Prioritdtenvergabe:

Gewichtungen: Prioritdten:
Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kom- Diese Einschdtzung soll nur bei Auswahlverfahren als Hilfe-
petenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben, welche Relevanz stellung dienen.

ihnen zukommt, um die libertragenen Aufgaben erfolgreich ausfiihren
zu kdnnen. Insgesamt gilt, dass die gesamte vierstufige Skalierung zu
nutzen ist. Nicht jede Kompetenz kann und muss in besonders ausge-

Bei der Prioritdtenvergabe wird zusdtzlich zur Gewichtung
festgehalten, welche der geforderten Fdhigkeiten

pragter Form vorliegen. In Fiihrungspositionen nehmen die aufler- I: mittelfristig
fachlichen Anforderungen im Verhdltnis zu den fachlichen Anforde- 1l kurzfristig
rungen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,,wiinschenswert“ findet daher 1l sofort

in den Profilen fiir Fiihrungspositionen eher im Bereich der fachlichen

Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale Anteil am gesam-

vorhanden sein miissen.

ten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fiir die Gewichtung.

Gewichtungen: 4 unabdingbar

3 sehr wichtig
2 wichtig

1 wiinschenswert




bei
Auswahlverfah-
ren

Gewichtungen

Prioritat

m/n/l

i

Fachkompetenzen

3.1.1

e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung und der Verfassung von Berlin sowie. der
verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO | und 1)

3.1.2

e vielseitige Kenntnisse des Berliner Landesrechts (WB, AZG, ASOG,
BZVG, LHO)

3.1.3

e Kenntnisse des dffentlichen und des Privatrechts

3.1.4

e Erfahrung  im  Umgang mit  moderner Informations- und
Kommunikationstechnologie (MS Office (insbesondere Excel),
Internet, Intranet

3.15

e Kenntnisse im Bauplanungsrecht und der Berliner Planungsebenen
(HOAI und VOB), Baugenehmigungsverfahren (BauOBIn) und
anderer Rechtsgrundlagen in diesem Zusammenhang

3.2

Persénliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

B Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin-
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwer-
ben. '

322

Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren. »

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin quszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu ibernehmen.




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen
|IVAIVA
3 2
3.25 | Selbststéndigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiil- Il
len.
3.26 | Belastbarkeit y I
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agieren.
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdahigkeit "
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und i I
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige
Lésungen anzustreben.
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung _
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund‘innen X 1]
zu begreifen.
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Reli-
gion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem X Il
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriick-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen :
m/n/i
3 2
3.3.5 | Migrationsgesellschafiliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange be-
rlicksichtigen zu kdnnen, « I

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations:
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen
und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.




