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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Leitung des Werkhofes des Fachbereichs Griinfldchen und Friedhéfe

- Leitstelle fiir den internen Fahrzeuge- und Grofdgerdteeinsatz zwischen den Revieren,
Friedhofen, Gartnerei und Werkhof

- Weisungsbefugnis gegeniiber mehreren Kolleginnen und Kollegen

- Verantwortlich fiir die Einsatzbereitschaft der Kraftfahrzeuge, der Verkehrstiichtigkeit
gem. StVZO und der Unfallschutzbestimmungen

- Einsatz und Uberwachung der Wartung und Pflege der Maschinen und Fahrzeuge

- Kriterien festlegen und durchfiihren bei der Vergabe von Reparaturleistungen an
Werkstatten, insbesondere unter Beriicksichtigung von Qualitdt von Rechtsvorschriften
sowie Angebote bewerten

- Verantwortlich fiir Arbeits-, Brand- und Gesundheitsschutz, Kontrolle zur Einhaltung
der Unfallverhiitungsvorschriften, Aktualisierung von Gefdhrdungsanalysen, Arbeits-
und Brandschutzbelehrungen, allgemeine Belehrungen im Zustdndigkeitsbereich

- Verantwortlich fiir das Materiallager, die korrekte Fiihrung der Materialbestandsdatei
einschliefilich der zeitnahen und bedarfsgerechten Ersatzteilbeschaffung im kleineren
Umfang

- Durchfiihrung der baulichen Unterhaltung von Spiel- und Sportgerdten, Beschilderun-
gen, Bdnken etc. im &ffentlichen Raum

Dienst- und Fachaufsicht gegeniiber den Mitarbeitenden des Werkhofs
- Koordination der Arbeitsabléufe und fachliche Fiihrung der Werkhofmitarbeiter*innen
(KFZ-Schlosserei, Bauschlosserei, Tischlerei, Lager, Fahrer*innen)
- Erstellen von Dienstpldanen, Fiihren von Lohnstundennachweisen, Arbeitsblichern, An-
wesenheits- und Urlaubslisten, Erstellen von dienstlichen Beurteilungen, Verfassen von
Ermahnungen, Abmahnungen, Leitung von Dienstbesprechungen

Fachtechnische Priifung bzw. Kontrolle (Controlling)
- Vorbereitung und Beratung der Fachbereichsleitung bei der Anmeldung von Fahrzeu-

gen und Gerdaten zur Investitionsplanung (Griinpflege und Friedhdfe)
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- Mithilfe bei der Angebotserstellung und -auswertung bei Beschaffungen im investiven
und konsumtiven Bereich

- Kostenermittlung bei Instandsetzungen

- Vorbereitung und Kontrolle bei der selbststdndigen Vergabe von Reparatur -und In-
standsetzungsarbeiten (Kfz, Tischlerei, Malerei, Bauschlosserei)

- Erstellen / Fiihren von Bestandslisten, Bedarfsberechnungen und Bedarfsmeldungen
fiir die Beschaffung von Gerdten, Ausstattungs- und Ausrilistungsgegenstédnden

- Zuarbeit und Beratung bei Schadensersatzanspriichen Dritter (Kfz-Schaden)

- Kontrolle der Einhaltung der Arbeitsschutzvorschriften

Weitere Aufgaben
- Erstellen von Mdngelmeldungen fiir den Gebdudebestand des Werkhofes
- Fiihren der Daten fiir die Kosten- und Leistungsrechnung bzw. Betriebsdatenerfassung
- Sonderpriifaufgaben, z.B. bei Beschaffungen von neuen Technologien im Bereich Ge-
rate und Fahrzeuge fiir den Griin -und Friedhofspflegebereich

Besonderheiten
- Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirks-
wahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf
- Mitarbeit im Katastrophenschutz

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung

EG:
9a Fgr. 4 Teil Il Abschnitt 15.2 der Anlage A zum TV-L (Handwerksmeister*in)
9a Fgr. 5 Teil Il Abschnitt 15.4 der Anlage A zum TV-L (Gdrtnermeister*in)

2.2 Formale Anforderungen

Kraftfahrzeugtechnikermeister*in oder

Land- und Baumaschinenmechatronikermeister*in oder
Tischlermeister*in oder

Metallbauermeister*in oder

Gdrtnermeister*in der Fachrichtung Garten- und Landschaftsbau

2.3 Sonstige Anforderungen

Sonstige Qualifikation Fiihrerscheinklasse B

Fihrerscheinklasse CE + CE1?
Berufserfahrung Erfahrung in der Fuhr- und / oder Werkhofleitung 2
Leitungserfahrung 2-jahrige Erfahrung ®

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.
2 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.

3 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 | 312 |1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1 Transport, Logistik, Verkehr & |:| |:| |:|

Kenntnisse in den Bereichen Transport, Logistik und Verkehr

3.1.2 Gesundheits-, Arbeits- und Brandschutz |:| |X| |:| |:|

Gesundheits-, Arbeits- und Brandschutz (ArbSchG, PSA Benutzerverord-
nung - PSA BV, GUV, UVV, Katastrophenschutz) fiir den Betrieb gdrtneri-
scher Fahrzeuge und Maschinen (BiostoffV, GefStoffV, BaustellV, AMBYV,
GSPG); Arbeitsschutz auf Baustellen, Gefahrstoffverordnung und Arbeits-
schutzrecht

313 Vergabe-, Vertrags- und Haushaltsrecht |X| |:| |:| |:|

Vergabe-, Vertrags- und Haushaltsrecht (VOB, VOL, VgV und §§ 1-4, 6-
8, 10, 34, 37, 38, 55, 59, 70 LHO sowie AV LHO, Standardleistungsbuch,
BGB) und der Honorarordnung fiir Architekten und Ingenieure (HOAI, ins-
besondere §§ 1-16, 44-47 und 55-56); Berliner Ausschreibungs- und
Vergabegesetz (BerlAVG)

3.1.4  Sicherheit und Gesundheitsschutz |:| |:| |E |:|

Vorschriften fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz der Sozialversicherung
fur Landwirtschaft, Forsten und Gartenbau sowie der Berufsgenossen-
schaft (VSG 2.1 Arbeitsstétten, bauliche Anlagen und Einrichtungen, VSG
2.2 Lagerstatten, VSG 2.3 Leitern und Tritte, UVV 2.7 Bauarbeiten, VSG
3.1 Technische Arbeitsmittel, VSG 4.2 Gartenbau, Obstbau und Parkan-
lagen, VSG 4.5 Gefahrstoffe, VSG 4.6 Werkstdtten und Reparaturarbei-
ten)

3.1.5 Gefahrenstoffverordnung |:| |:| |E |:|

Gefahrenstoffverordnung (GefStoffV), insbes. § 7 Grundpflichten und § 8
Allgemeine Schutzmaf3inahmen

3.1.6 KFZ-Rechtsgrundlagen |:| |Z| |:| |:|

StraBBenverkehrszulassungs-Ordnung (StVZO); Verordnung iiber die Zu-
lassung von Fahrzeugen im StraBBenverkehr (FZV); Fahrerlaubnisverord-
nung (FeV); Straf3enverkehrsgesetz (STVG)

3.1.7  Griinanlagen und Naturschutz |:| |:| & |:|

Gesetz zum Schutz, zur Pflege und zur Entwicklung der &ffentlichen Griin-
und Erholungsanlagen (Griinanlagengesetz - GriinanlG); Gesetz iiber
Naturschutz und Landschaftspflege von Berlin (Berliner Naturschutzge-
setz - NatSchGBIn); Gesetz iiber offentliche Kinderspielplatze (Kinder-
spielplatzgesetz)

3.1.8 Baumschutz |:| |:| & |:|

Verordnung zum Schutze des Baubestandes in Berlin (Baumschutzverord-
nung - BaumSchVO)
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Gewichtungen*

4
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1

3.1.9

3.1.10

3.1.11

Friedhofsrecht

Gesetz iiber die landeseigenen und nicht landeseigenen Friedhéfe Ber-
lins (Friedhofsgesetz) und die Verordnung iiber die Verwaltung und Be-
nutzung der landeseigenen Friedhéfe Berlins (Friedhofsordnung)

Wettbewerbsbeschrdnkungen

Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB) - vierter Teil
(Vergabe offentlicher Auftrage); Gesetz gegen den unlauteren Wettbe-
werb (UWG); Korruptionsregistergesetz (KRG)

Fachsoftware

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ProFiskal, AVA-Orca, GRIS

[ ]

L[] IX

L1 X

L1 X

[ ]

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

3.1.16

3.1.17

3.1.18

3.1.19

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehdrigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwV{G, VWZG)

Geschdaftsordnung fiir die Berliner Verwaltung

GGO|
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (H{R)
Datenschutz

Berliner Datenschutzgesz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexIdGIG etc.)

Personalmanagement

Inhalte, Methoden und Instrumente des Personalmanagements (Perso-
nalentwicklung, -planung, -fiilhrung, Wissenstransfer, Jahresgesprdch,
etc.), personalvertretungsrechiliche Kenntnisse (PersVG, LGG, SGB IX,
DV Gesundheit und sonstige einschlégige Dienstvereinbarungen, z. B. DV
Flex, Beurteilungsvorschriften, Frauenférderplan)

IT

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint), Internet, Intranet

L1 X

L1 X

X [
X [

L1 X

L] IX

L] IX

X [
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

43|21

321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und tibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

X O O

L X O O

L X O O

L X O O
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

33.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Kommunikationsfdahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich

> hort aktiv zu, reflektiert und &sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

Kooperationsfahigkeit
Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.

\"

verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

unterstltzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

vV V V

erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechende
Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

> st fahig zum Perspektivwechsel

> beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf
hin, diese abzubauen.

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Gewichtungen*

43|21

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemas § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| |E |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse tiber Instrumente zu deren Ab-
bau an

> lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese iiber-
winden

> berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.

3.4  Fiihrungskompetenzen

341  Strategische Kompetenz |:| |Z| |:| |:|

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Ge-
samtinteressen zu finden.

> richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

> Uberblickt Gesamtzusammenhdnge

> erkennt Entwicklungstendenzen, analysiert sie

> steuert, unterstlitzt und iberpriift vorausschauend den Zielerrei-

chungsprozess

3.4.2  Personalentwicklungskompetenz |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu

erhalten und so zu fordern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den

Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der

Beschdftigten entsteht. Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur For-

derung von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang

mit weiblichen Beschdaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

> erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter und Mitar-
beiterinnen

> kennt/nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie
-mafinahmen

> bringt den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen Wertschdtzung entgegen

> sorgt flir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung und bezieht die
Ziele des Frauenforderplans in die Personalentwicklungsplanung ein
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Gewichtungen*
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3.4.3  Selbstentwicklungskompetenz |:| |X| |:| |:|

Bereitschaft und F&higkeit, eigenes Verhalten zu reflektieren, Starken und

Grenzen realistisch einzuschétzen und sich (persénlich/ fachlich) zu mo-

tivieren und weiterzuentwickeln.

> zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

> zeigtsich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lern- bzw. fortbildungsbereit

> stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um

> greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in sein/ihr
Handeln ein

3.4.4  Innovationskompetenz |:| |Z| |:| |:|

Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen

zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu ent-

wickeln.

> verfolgt Entwicklungen und erkennt Verénderungsbedarf

> stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-
darf in Frage

> initilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

> bezieht Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in Verdnderungsprozesse ein

3.4.5 Reprdasentations- und Netzwerkkompetenz |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en {iber-
zeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und au-
Berhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte
zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteilig-
ten entstehen.
> tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
> organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusam-
menarbeit
stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gespréchspartner/ innen ein
vertritt das Bezirksamt und das Land Berlin positiv nach aufien

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



