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Anforderungsprofil 
Stand:  Mai 2023  

Ersteller/in: FM Hoch 220 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Sachbearbeitung in der Gruppe Planung und Grundsatz 

Dienststelle: 

Bezirksamt Pankow von Berlin 

Geschäftsbereich Schule, Sport und Facility Management 

SE Facility Management 

      

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

 Projektleitungs-/Steuerungsaufgaben in Bezug auf Kosten, Termine, Qualitäten bei der 

Vorbereitung und Durchführung von investiven Bauprojekten besonders schwieriger Art  

 Bearbeitung der Leistungsphasen 1-9 HOAI bei investiven Hochbaumaßnahmen  

 Baufachliche und wirtschaftliche Aufsicht über die termingerechte Ausführung gem. A-

Bau und BauOBln für die zugeordneten Aufgaben  

 Koordinierung, Überwachung und Abrechnung der Leistungen beteiligter freischaffender 

Architekten und Ingenieure des Hochbaus und Sachverständiger 

 Mitwirkung bei der Erstellung von Bauplanungsunterlagen (BPU), Leistungsbeschrei- 

bungen und Kostenschätzungen bei investiven Hochbaumaßnahmen  

 Erstellen und bewerten von begleitenden Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen und Erfolgs-

kontrollen 

 Risikobewertung bei Kosten- und Terminplanungen im Rahmen des Projektmanagements 

 Durchführung nicht delegierbarer Bauherrenleistungen bei Abschlussarbeiten, Rech-

nungslegung, Dokumentation der Bauakten     

 Wahrnehmung der Belange der BaustellenVO 

 Berichtswesen und Information gegenüber Vorgesetzten 

 Anordnungsbefugnis bis 50,0 T€ gemäß Nr. 2 AV § 34 LHO 

 

Bewertung: 

 Entgeltgruppe:   E 11 Teil II Abschn. 22.1          
 

  



Bezirksamt Pankow von Berlin       

Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal 

Personalmanagement 

 

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

 

 

2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Fachhochschulstudium Fachrichtung Architektur oder Bauingeni-

eurwesen Hochbau oder,  

sonstige Beschäftigte, die aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten 

und Erfahrungen entsprechende Tätigkeiten ausüben  

 

wünschenswert sind: 

langjährige praktische Erfahrungen 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 fachliche Kenntnisse und Fähigkeiten bei der Entwurfsbearbeitung un 

dem Erstellen von Planungsunterlagen  

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse zur Überprüfung und Bewertung der Unterlagen gemäß A-

Bau  

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse zu bzw. im Umgang mit HOAI, VOB, VOL, ABau, 

BauO Bln, Baustellen-VO, Vergaberechts-VO  und spezielle 

Kenntnisse beim Erstellen von  Ausschreibungsunterlagen  

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse im Bereich Projektleitung ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Erfahrung/ Kenntnisse auf dem Gebiet der Denkmalpflege, 

Kunstverständnis  

☐ ☐ ☒ ☐ 

 

3.1.6 spezielle Kenntnisse im Erstellen von Ausschreibungsunterlagen ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.7 Kenntnisse LHO und AV LHO ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8 IT-Grund – u. Spezialkenntnisse (Windows Office-Programme) ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.9 Fertigkeiten beim Betrieb von CAD (vorzugsweise Allplan), AVA-

Programm (vorzugsweise mit ORCA) 

☐ ☐ ☐ ☒ 

 

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 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran     

  stellt sich veränderten Anforderungen     

  erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell     
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3.2.2 Organisationsfähigkeit 

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

agieren 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche     

  richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus     

  prüft Sachstände und Ergebnisse/überprüft die Zeiteinhaltung     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

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

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht     

  delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und perso-

nengerecht 
    

  stellt Berichtswege sicher     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

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

antwortung zu übernehmen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  erkennt und wägt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsal-

ternativen ab 
    

  trifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und über-

nimmt Verantwortung 
    

  vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar     
 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

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

  äußert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht     

  bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt 

notwendige Kommunikationswege sicher 
    

  strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse     

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 respektvoll mit anderen zusammen     

  initiiert und fördert die Zusammenarbeit     

  bindet Beteiligte in Veränderungsprozesse frühzeitig und mitgestal-

tend mit ein 
    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

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

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 
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  berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet 

geeignete Dienstleistung an 
    

  informiert periodisch/vereinbarungsgemäß über Sachstände/Er-

gebnisse 
    

  richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfängern/innen 

aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirt-

schaftlichkeit) 

    

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 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschiedlichen 

Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um 
    

  schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration 

Schwerbehinderter u. Gleichgestellter 
    

  vermeidet Generalisierung und Stereotype     

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. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  stellt sich auf andere Kulturen ein und kann dieses Wissen in prob-

lemlösende Handlungsstrategien umsetzen 
    

  für den Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen ab     

  reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter     

3.3.6 Konfliktfähigkeit 

► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-

sungen anzustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 bleibt in konfliktträchtigen Situationen ausgegilchen     

 erkennt Konflikte und thematisiert sie, trägt zur Lösung bei     

 sucht mit anderen gemeinsam nach Lösungen bzw. Kompromissen     
 


