Bezirksamt Pankow von Berlin
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal

S BERLIN | }

Personalmanagement

Anforderungsproﬁl Stand: Sep 2024

Ersteller/in:  SGA 20

Stellentitel / Funktion: Fachkraft fiir Lagerlogistik (m/w/d)

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschaftsbereich Ordnung und Offentlicher Raum
Straf3en - und Griinflachenamt

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Verantwortung fiir das Materiallager/ Maschinenlager

Bestandsfiihrung und Dokumentation des Materiallagers

Beschaffung

Warenannahme

Wareneingangangskontrolle

Kontrolle der Lieferscheine

Bearbeitung von Retouren

Ein- und Umlagern von Waren und Produkten

Ausgabe der Waren/ Ersatzteile/ Maschinen auftragsbezogen an Handwerker, inklusive
Dokumentation

Einholen und Auswerten von Angeboten

Selbststdndige Beschaffung geringpreisiger Artikel

Fiihren von Excellisten und Statistiken

Fahrertatigkeit nach Bedart, einschlief3lich Be- und Entladetdtigkeiten
handwerkliche Tdtigkeiten auf Anweisung (z.B. Schilder beziehen und beschichten)
Lagerpflege

Bewertung: E5 (Bewertungsvermutung) Teil |1l der Entgeltordnung

2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen
e Dreijahrige erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung, als entfallen hier

Fachkraft Lagerlogistik, Speditionskaufmann/-frau oder ver-
gleichbare Ausbildung

Handwerkliches Geschick und technisches Verstdndnis
Kenntnisse / Erffahrungen im KFZ- sowie Metall- und Holzbereich
Fiihrerschein min. Klasse B und Erfahrung im sicheren Umgang
mit Fahrzeugen, gewlinscht C1E

Eine korperliche Befdhigung zum Heben, Tragen, Ziehen und
Schieben bis 25 kg
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *
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IT-Kennntisse (Word, Excel, E-Mailprogramme)

O
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3.1.2

Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. GGO |, Landes-
haushaltsordnung (LHO))
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3.1.3

Allgemeine Kenntnisse liber die Bezirksstruktur und dem Aufbau der
Verwaltung

O

3.1.4

Kenntnisse Bestellprozesse des Landes Berlin

X

3.15

Lagerkenntnisse (Aufbau-/ Ablauf)

3.1.6

Kenntnisse der Arbeitsschutzvorschriften, persénliche Schutzausriistung
(PSA), UVV- und Brandschutzvor-schriften
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

*
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Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

W Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

O | X

[

stellt sich den verdnderten Anforderungen/Entwicklungen

bringt aktiv neue Ideen/Kenntnisse ein

nimmt Initiativen Anderer auf und lGsst sie in die eigene Arbeit ein-
fliefen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

W Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukfurieren und entsprechend zu
agieren

erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

stimmt sich rechtzeitig ab

organisiert den Arbeitsplatz libersichtlich

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames Ziel aus

klart die Erwartungen anderer an den eigenen Aufgabenbereich

zieht Riickschliisse bei der Bewertung der erreichten Ergebnisse

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

> Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver-
antwortung zu dbernehmen

ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

tritft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und tiber-
nimmt Verantwortung
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e vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
ane e x|O|0| 0
W Féhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e Guflert sich verstdndlich, nachvollziehbar und klar

e erldutert Zusammenhd&nge und gibt Wissen/Informationen in ver-
stdndlicher Form weiter

e duflert Inhalte kurz und prazise

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

W Féhigkert, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- D X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Losungen an-
zustreben

e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

e erfragt Ideen und Meinungen anderer und respektiert diese

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

W Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die exferne und inferne Kundschaft zu be- X I:l I:l I:l
greifen

e versteht sich als Dienstleister:in

e verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegeniiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen

e nimmt Beschwerden ernst

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» W Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| X |:| |:|
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
Schwerbehinderter u. Gleichgestellter

e integriert Schwerbehinderte/ Gleichgestellte sowie Beschdftigte mit
eingeschrdnkter Leistungsfdhigkeit, Mobilitat und Sinneswahrneh-
mung in vollem Umfang

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedlichen
Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktivum

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdi3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen dlie Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berlicksichtigen zu

kénnen,
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2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie

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

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschatzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

e kann mit Fremdheitserfahrungen und daraus resultierenden Span-
nungen umgehen

e reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen
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