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(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fir

Schulhausmeister*in

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

EG 4 bzw. EG 5, Fgr 1, Teil llI, 2.3
der Entgeltordnung zum TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Leitung Interne Dienste - SchulSport ID L




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Aufgaben zur Gewdhrleistung eines ordnungsgemdfien Schulbetriebs
Allgemeine Aufgaben

Wahrnehmung des Hausrechts im Schulgebdude und auf dem gesamten Schulgeldnde bei Abwe-
senheit der Schulleitung

Weisungsbefugnis gegeniiber schulinternen und externen Personen in Bezug auf Ordnung, Sicher-
heit und Sauberkeit

Sicherstellung der Verkehrssicherungspflicht im Schulgebdude und auf dem Schulgelénde ein-
schlie3lich Sicherung/Absperren von Gefahrenstellen

Freihalten der Zugdnge zu Technikrdumen sowie der Verkehrs-, Rettungs- und Fluchtwege
Absicherung des Standortes in Alarm-, Havarie- und Katastrophenfdllen, selbststéndige Beauftra-
gung von Firmen in Havariefdllen

regelmdflige Begehungen des gesamten Schulgelédndes sowie der Gebdude, regelmdflige Ob-
jekt- bzw. Sichtkontrollen einschliefllich Auf3enanlagen, Sanitdreinrichtungen, Spielgerdten, Schul-
sporthalle, Beschilderung sowie Kennzeichnung der Flucht- und Rettungswege / tagliche visuelle
Inspektion

Beschaffung von Kleinmaterial und Werkzeugen fiir handwerkliche Tatigkeiten (gemaf3 Grundaus-
stattung)

Kontrolle der Abfallbewirtschaftung in Zusammenarbeit mit den Entsorgungsbetrieben, Organisa-
tion der Entsorgung von Sperrmiill und Elektroschroft

Austausch der Dienstpost zwischen SenBJF, der Schule und dem Bezirksamt

Teilnahme an Arbeits-, Sicherheits- und Brandschutzbegehungen sowie Begehungen des Gesund-
heitsamtes

Teilnahme an Bau- und Sanierungsbesprechungen sowie regelmdfligen Dienstbesprechungen

Sicherstellung des Schulbetriebs

Offnen der Gebdude, Kontrolle von SchlieBanlagen einschliefllich Verantwortung fiir Schliisselaus-
gabe und -verwaltung (inkl. elektronischer Schlieflanlagen), Kontrolle von Tiiren, Fenstern, Z&unen
und Toren

Bedienung und Uberwachung der haustechnischen Anlagen und Gebdudesysteme (z. B. Aufziige,
Heizungsregeltechnik, Liiftungs- und Klimaanlagen, Alarm- und Sicherheitssysteme), Funktionsprii-
fung von FI-Schaltern (Testschalter)- gemaf3 DGUV 4

Uberwachung der Wartungen und Meldung der Verbrauchssténde von Mess- und Zahlereinrich-
tungen

Veranlassung regelméBiger nachweispflichtiger Uberpriifungen (z. B. Feuerldscher, Sichtpriifung
Brandschutz- und Rauchschutztiiren)

Durchfiihrung nachweispflichtiger Uberpriifungen von Leitern und Tritten

Entgegennahme und Vollstandigkeitskontrolle von Lieferungen, Lagerung von Inventar, Mobiliar
und Verbrauchsartikeln

Organisation der Lagerung von Inventar und Mobiliar sowie Verbrauchsartikeln

Organisation, Uberwachung und Abnahme der Arbeiten von Fremdfirmen

arbeitstdgliche Reinigungskontrolle und Meldung der Ergebnisse mit Hilfe der bereitgestellten
Technik

Anbringen von Sanitdrartikeln, Nachziehen von Befestigungen, Nachfiillen von Hygieneartikeln,
Papier und Seife bei dringendem Bedarf




Durchfiihrung regelmaBiger Trinkwasserspiilungen (soweit nicht automatisiert) zur Sicherstellung
der Wasserqualitat in Schulgebauden und Sporthallen (Legionellenspiilung) -Spiilung aller Was-
serhéhne / Duschen alle 72h- (mind. nach jedem Wochenende)

Durchfiihrung gelegentlicher Transportarbeiten von einzelnen Tischen/Stiihlen (keine Klassensatze
und schuleigenem Mobiliar) unter Beachtung der Gewichtsgrenzen (Gewicht fiir Frauen bei haufi-
gem Heben und Tragen bis zu 10 kg, gelegentlich: 15 kg /bei Mdnnern bei hdufigem Heben und
Tragen bis zu 25 kg, gelegentlich 45 kg) und der Gréf3e bzw. des Umfangs der zu bewegenden
Gegenstdnde

organisatorische Unterstiitzung bei internen Umziigen, Raumdnderungen und Veranstaltungen
Betischung/Bestuhlung bei Veranstaltungen

Unterstiitzung beim Auf- und Abbau der Biihnen- und Medientechnik

Fihren von Kontroll- und Wartungsunterlagen

Mdngelbeseitigung und Instandhaltung

Entgegennahme schriftlicher und telefonischer Schadensmeldungen

Erfassung und in Augenscheinnahme baulicher sowie sicherheitstechnischer Mangel an/in Geb&u-
den und Auf3enanlagen sowie digitale Meldung an die Gebdudeverwaltung des Schulamtes bzw.
Einleitung geeigneter Maf3inahmen zur Beseitigung sowie der Nachverfolgung der Mdngelbeseiti-
gung

umgehende Meldung von Diebstdhlen, Einbriichen und Sachbeschddigungen

Fertigung von Mdngelberichten bei nicht oder unsachgemdaf erbrachten Leistungen von Fremdfir-
men

Durchfiihrung von Kleinreparaturen und Ausbesserungsarbeiten entsprechend der handwerklichen
Fahigkeiten und Qualifikationen

Sicherstellung des Betriebs der Sanitdranlagen einschlieflich Beseitigung von Verstopfungen und
Durchfiihrung von Kleinreparaturen - bei drucklosen Leitungen

organisatorische Unterstlitzung bei Bau- und Sanierungsarbeiten

Pflege des Schulgeldndes

Gewdhrleistung der Sauberkeit und Ordnung auf dem Schulgelédnde

Griinflachenpflege - ausschlief3lich Beseitigung von Wildwuchs

Pflege des Auf3engeldndes einschliefllich Reinigung von Wasserabldufen und Ablaufrinnen
Sichtkontrolle von Spielgerdten

Beseitigung von Laub, Sand und Streugut auf Verkehrs-, Flucht- und Rettungswegen im Rahmen
der Verkehrssicherungspflicht

Winterdienst und Wetterereignisse

Winterdienst (Beseitigung von Schnee und Glatte auf Verkehrs-, Rettungs- und Fluchtwegen) bei
Ausfall der beauftragten Firmen

Wahrnehmung der Streupflicht bei extremen Wettersituationen auch auf dem Straf3engeldnde
Uberwachung der beauftragten Firmen sowie Durchfiihrung notwendiger Sicherungsmafinahmen
bei extremen Wetterlagen

Weitere Aufgaben

wahlhelfende Tatigkeiten
offizielle Beflaggung gemaf3 BeflaggungsVO

Verwaltung von Fundsachen




regelmdfBlige Teilnahme an Fortbildungen und Unterweisungen

Vertretung anderer Schulhausmeister*innen des Bezirks bei Ausfall (Rundgédnge, Sicherstellung der
Verkehrssicherungspflicht und Erledigung dringender unaufschiebbarer Arbeiten im Rahmen der
Gefahrenabwehr) regelméBige Einweisung der Vertretungskraft

fachliche Anleitung zugeordneter Schulhauswart*innen, Hallenwart*innen, Schulhausmeisterassis-
tent*innen sowie sonstigen technischen Personals

Bereitschaft zur Ubernahme von Sondereinsatzen auBerhalb der Arbeitszeit in Notfdllen, die die
Sicherheit des Schulgebdudes und -geldndes betreffen, sowie bei Wahlen, Einschulungen und zu
einem Schulabschluss fiihrenden Priifungen

Nutzung der dienstlichen mobilen Endgerate (Handy und Tablet: Fotodokumentation, E-Mail-Ver-
kehr, Reinigungskontrolle)

Zuarbeiten zum Erstellen dienstlicher Beurteilungen




2. Formale Anforderungen (*Nichtzutreffendes und Hinweise bitte [6schen)

Tarif-
beschaftigte:

Entgeltgruppe 5, Fallgruppe 1 Teil lll Abschnitt 2.3 der EntgeltO. zum TV-L

o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem einschldgigen anerkannten Aus-

bildungsberuf mit einer Ausbildungsdauer von mindestens 3 Jahren

Entgeltgruppe 4, Fallgruppe 1 Teil lll Abschnitt 2.3 der EntgeltO. zum TV-L

e ohne erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem einschldgigen anerkannten
Ausbildungsberuf mit einer Ausbildungsdauer von mindestens 3 Jahren

Dariiber hinaus
ist/sind:

erforderlich:

e handwerkliche Fahigkeiten und technisches Versténdnis (mindestens zweijdhrige
Arbeit im handwerklichen Bereich in den letzten 5 Jahren

e gesundheitliche Eignung fiir korperlich belastende Arbeiten, iiberwiegend ausge-
iibt im Gehen-(auch unter Bewdltigung von Treppen) und Stehen sowie fiir Trans-
portarbeiten

e Sofern Sie nach dem 31.12.1970 geboren sind, ist gemaf3 §20 Abs.8 Nr. 3 des
Infektionsschutzgesetzes (IfSG) vor Einstellung ein Nachweis iiber vollstandigen
Impfschutz bzw. Immunitét gegen Masern

e verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift (Ni-

veaustufe C1 des Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmens)




Note:

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

o verfiigt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

e ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut, insbesondere mit den Abldufen zwischen Schulleitung
(Senatsfachverwaltung), der Serviceeinheit Facility Management, dem
Fachbereich Griinfléchen und dem Schul- und Sportamt des Bezirks)

e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Férderung der Partizipation
in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin

e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

o verfiigt Giber Kenntnisse des Arbeitsschutzes und Arbeitssicherheitsrechtes
entsprechend dem Aufgabengebiet

e kennt die Brandschutzordnung

¢ wendet Unfallverhiitungsvorschriften und die Arbeitsstattenverordnung an

e Dbesitzt ein technisches Verstandnis

o verfligt iber handwerkliche Fahigkeiten

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
« st sicher in der Anwendung gangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
« st sicher in der Anwendung der Fachsoftware, u.a. Klean- App
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

e wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an
3.2 Persénliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der Aufgaben

o bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

o stellt sich auf neue Anforderungen und organisatorische Verdnderungen ein
e behdlt auch unter Zeitdruck den Uberblick




Note:

e zeigt Bereitschaft zur Fortbildung und nimmt an diesen Teil

¢ hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe

3.2.2

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

o teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und verteilt sie auf die zur Verfiigung
stehende Zeit

e reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel

o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe aufeinander ab

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus

e weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge

e zeigt Verantwortung fiir den 6konomischen Ressourceneinsatz

e erkennt und beriicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu ibernehmen.

o trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

e entscheidet angemessen zeitnah

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wagt Alternativen ab

e {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

3.25

Informationsverhalten

»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-

beiten.

e leitet Informationen in verstandlicher Form weiter
e hdlt keine wichtigen Informationen zuriick

e hdlt sich an die Regeln von Vertraulichkeit

3.3  Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
e kommuniziert klar und verstandlich
e kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

e argumentiert sach- und situationsbezogen




Note:

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e agiert respekivoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

e halt Zeiten und getroffene Absprachen ein

e interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer

e verhdlt sich berechenbar und fair

e zeigt bei iiberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

o |dsst konstruktive Kritik zu

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.
o versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung

e verhdlt sich freundlich /héflich und aufgeschlossen

o nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher |dentitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

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

weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte




Note:

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit
»  Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit der Gruppe ein
e verhdlt sich in der Zusammenarbeit fair

o teilt eigenes Wissen mit anderen




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.2 Persénliche Kompetenzen 1] 2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit

3.2.5 Informationsverhalten X
3.3 Sozialkompetenzen 1] 2
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

10



