Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Anforderungsprofil Stand: 11/2024
Assistenz der Amftsleifung und Geschdffszimmer des Ersteller/in:
Fachbereichs Stadfplanung und der Unteren Stadt L
Denkmalschufzbehorde

Dienststelle:

Abteilung Stadtentwicklung,
Liegenschaften und IT
Stadfentwicklungsamt

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Beschreibung der allgemeinen Aufgaben eines/einer Tarifbeschaftigten als Assistenz der
Amtsleitung sowie Erstanlaufstelle des Stadtentwicklungsamtes sowie Geschdftszimmer des
Fachbereiches Stadtplanung und der Unteren Denkmalschutzbehorde

Assistenz der Amtsleitung
e Unterstiitzung bei strategischen Planungen
e Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen
e Recherche und Korrespondenz und Biirotdtigkeiten
e Unterstiitzung bei Personalentscheidungen

Erstanlaufstelle des Stadtentwicklungsamtes sowie Geschdéftszimmer des Fachbereiches
Stadtplanung und der Unteren Denkmalschutzbehorde

e Beratung von Biirgerinnen und Biirgern

e Post- und Vorgangsverteilung

e Beschaffungen/Mittelbewirtschaftung

e First-Level-Support fiir das Stadtentwicklungsamt in Angelegenheiten der [uK Technik

e Verwaltung des Archivs des Fachbereichs Stadtplanung und Gewdhrung von

Akteneinsichten
e Allgemeine Biirotdatigkeiten

Bearbeitung von Vorkaufsrechten sowie Erteilung von Negativzeugnissen und
planungsrechtlichen Auskiinften

Sonderaufgaben auf Zuweisung durch die Amts- und Fachbereichsleitung

EG 5 Teil | der Anlage A zum TV-L (Bewertungsvermutung)




Formale Anforderungen

Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Kauffrau/-mann fiir Biiro-kommunikation,
Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Verwaltungsfach-angestellte/r, Kauffrau/-mann fir
Biiromanagement, Biirokauffrau/-mann) oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs | bzw.
Basisqualifikation Il der Verwaltungsakademie oder eine durch langjahrige (mind. 3 Jahre) einschlégige
praktische Tatigkeit erworbene Qualifikation

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

41312 |1

3.1.1

Griindliche Kenntnisse iber GGO |, Aufbau-, Ablauf- sowie
Aufgabenstruktur und -organisation der Bezirks- und der Berliner
Verwaltung, griindliche Kenntnisse iiber die Aufgaben der Fachdmter und
der Fachabteilung des Bezirksamtes und der Senatsverwaltungen

sowie Kenntnisse der zugehérigen Rechtsvorschriften (insbesondere des
Allgemeinen Zustandigkeitsgesetzes (AZG) mit ZustKat. Ord und sowie
der Geschdftsordnungen des Bezirksamtes (GO BA) und der
Bezirksverordnetenversammlung (GO BVV) (u.a.
Bezirksverwaltungsgesetz - BezVG-, Bezirksamtsmitgliedergesetz - BAMG

3.1.2

Griindliche Kenntnisse in der Anwendung moderner Informations- und
Kommunikationstechnologien, insbesondere der einschlagigen
Standardsoftware (MS Office) sowie das Neue Berliner Rechnungswesen -
ProFiskal, insbesondere der Module Mittelbewirtschaftung, Mahnung und
Vollstreckung; Grundkenntnisse im elektronischen
Baugenehmigungsverfahren (eBG) sowie elektronische denkmalrechtliche
Genehmigung (eDG) und Geoportal sowie ALKIS; Grundkenntnisse in der
Anwendung der fachspezifischen Software Integrierte Personalverwaltung
(IPV) u.a. Organisation und Besetzung, Geschdftsverteilungsplan und von
Ad hoc Querrys und Auswertungsstatistiken

3.1.3

vertiefte Kenntnisse im Umgang mit Publikum (Fé&higkeit auch in
angespannten Situationen freundlich und angemessen zu reagieren),
hohes Stresspotential, hohes Auffassungs- und Urteilsvermdgen,
ausgeprdgte Kommunikations- und Informationsfahigkeit
(neue/unbekannte Themen schnell aufnehmen und einordnen), hohe
Kundenorientierung, adressatengerechte Ausdrucksweise, Flexibilitat,
Organisationstalent, vertrauensvolle und zuverl&ssige Arbeitsweise,
Loyalitat sowie Biirotechnische Qualifikationen (u.a. schreibtechnische
Fahigkeiten, Zeitmanagement)

3.1.4

Grundkenntnisse des allgemeinen Verwaltungsverfahrensgesetzes
(VwVIG), des Verwaltungszustellungsgesetzes (VWZG), der
Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO) und des
Verwaltungsvollstreckungsgesetzes (VWVG)

3.1.5

Griindliche Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO) und deren
Ausfiihrungsvorschriften, Haushaltstechnische Richtlinien (HtR),
Rundschreiben der SE Fin/Pers, Verwaltungsvorschriften der
Senatsverwaltung fiir Finanzen, Kenntnisse der Vergabe- und
Vertragsordnung fiir Leistungen (VOL) sowie des
Sammelbestellverfahrens

3.1.6

griindliche Kenntnisse des Gebiihrenrechts (Baugebiihrenordnung
(BauGebQ), Gesetz iiber Gebiihren und Beitrége (GebG),
Verwaltungsgebiihrenordnung (VGebO), AV GebG/ VGebO)

3.1.7

Erfahrungswissen aus den Bereichen/Aufgaben des
Stadtentwicklungsamtes; Grundkenntnisse der BauO Bln und des BauGB
sowie des DSchG Bln; insbesondere des § 24 und § 25 BauGB
(Vorkaufsrecht),

3.1.8

Kenntnisse zur Wissensbewahrung und -dokumentation

3.1.9

Grundkenntnisse zum Datenschutz (Berliner Datenschutzgesetz,

Informationsfreiheitsgesetz)

")
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert und
iberlegt zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

e bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat grofie Arbeitsmengen

e hdlt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)

e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand

e gibt eigene Fehler zu und bemiht sich um Verbesserung

e {ibertragt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen
Kontexten

e sucht nach Riickkopplung anderer, wertet sie aus und dndert ggf. das
eigene Verhalten

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbildungen
teil

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und

entsprechend zu agieren.

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmd&figen Zeitpunkt vor

e bedient sich zur Verfiigung stehender Organisationsinstrumente
(Wiedervorlagenmappe, Terminplaner) zur Zeiteinteilung und
Uberwachung

e erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikt

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.

e handelt ausdauernd, um auch bei Schwierigkeiten Ergebnisse zu
sichern

e Ziele werden im vorgegebenen Rahmen erreicht

3.2.4 Entscheidungstdahigkeit X

P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu

treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e entscheidet sachlich begriindet und nachvollziehbar

e entscheidet rechtzeitig
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e st entscheidungsfreudig und bereit, Verantwortung zu ibernehmen

e analysiert und entscheidet fach- und ressortiibergreifend

o steuert ergebnisorientiert und setzt Schwerpunkte

3.2.5 Zeitmanagement X
P Fahigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckm&figen Zeitpunkt vor ...

e bedient sich zur Verfiigung stehender Organisationsinstrumente zur
Zeiteinteilung und Uberwachung

e plant friihzeitig, realistisch und erkennt und meldet rechtzeitig
Terminkonflikte

3.2.6 Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermégen X
P Fahigkeit, den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent zu

vertreten und andere davon zu iiberzeugen

e liberzeugt durch Argumente und so, dass andere die eigenen Ideen,
Ziele, Vorschlage libernehmen

o strukturiert das Gesprdch, setzt sich ein Verhandlungsziel und sichert
Ergebnisse

e vertritt sachlich und konsequent den eigenen Standpunkt, bleibt am
Ziel
e driickt Positives und Negatives klar aus

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstahigkeit X
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e halt Blickkontakt, ist korperlich zugewandt

e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht

e kann anderen aktiv zuhdren, ohne zu unterbrechen

e nimmt Rickmeldungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter iiber
eigenes Verhalten an (Feedbackgesprache)

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e macht Entscheidungen transparent, erkldrt und begriindet sie

e hdlt Vereinbarungen ein, 6ffnet Handlungsspielrdume und begriindet
ggf. abweichende Entscheidungen

o tragt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)
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3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.
o verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service, geht auf die
Bediirfnisse und Wiinsche der Kundinnen und Kunden ein, nimmt
deren Probleme ernst
e informiert transparent und erl@utert Entscheidungsgriinde
verstandlich
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
|dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Férdergesetze an (u.a. AGG, LADG, VV Inklusion)
e st bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltungsweisen zu
hinterfragen und zu veréndern.
e  berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
» F&higkeit, bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen, teilhabehemmende
Auswirkungen erkennen und liberwinden zu kdnnen.
e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte
o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pradgung und reflektiert diese sowie eigene Denkmuster
o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegeniiber Menschen mit Migrationsgeschichte
3.3.6 Teamfdhigkeit
P Fahigkeit, mit anderen zielorientiert und ggf. unterstiitzend
zusammen zu arbeiten; Teamentscheidungen herbei zu fiihren und
zu akzeptieren.
o akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen sowie
Entscheidungen von Teammitgliede
o f{ordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
e verhdlt sich kollegial und hilft anderen
e verhdlt sich offen und agiert transparent
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