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Stellentitel/Funktion:

Beschdaftigte/r im Materiallager des Werkhofs, Fachkraft fiir Lagerlogistik

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Bauen, Planen, Umwelt- und Naturschutz
Straf3en- und Griinfldchenamt

Fachbereich Griinfldchen und Friedhofe

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Annahme von Waren (Ersatzteile, Personliche Schutzausriistung, Werkzeuge, Kleingerdte
uvm.), Priifung auf Vollstandigkeit und Qualitatskontrolle.

e Einlagerung der Waren nach dem -First in-First out-Prinzip.

e Herausgabe von Waren (Ersatzteile, Persdnliche Schutzausriistung, Werkzeuge, Kleingerdte
uvm.), dauerhaft und in Ausleihe mit der entsprechenden Dokumentation.

o Dokumentation des Warenbestandes in der SGA-Datenbank mit Auswertung der Warenbe-
wegungen und des Bedarfes.

e Lagerbestandsiiberwachung mit Zuarbeit an die Werkhofleitung zur Bestellung bei Unter-
schreiten der Mindestbestdnde.

e Fiihrung des Schutzausriistungsverzeichnisses des SGA mit Uberpriifung der persénlichen
Ausgabe an die Mitarbeitenden, Dokumentation der Zuordnung und deren Kosten.

e Fiihrung der Maschinen-Datenbank des SGA mit Uberpriifung der Inspektionsintervalle und
Dokumentation der durchgefiihrten Reparaturen und deren Kosten.

e Fiihrung der Fahrzeug-Datenbank des SGA mit Uberprijfung der Inspektionsintervalle, TUV-
und ASU-Terminen sowie Dokumentation der durchgefiihrten Reparaturen und deren Kosten.
Fiihrung der Tankdatei mit Zuordnung der Fahrzeug-Datenbank des SGA sowie Zuordnung
der entsprechenden Kosten.

e Fiihrung der Maschinen- und Fahrzeug-Datenbank des SGA mittels Kommsoft

e Fiihrung der Tankdatei mit Zuordnung der Fahrzeug-Datenbank des SGA mittels Kommsoft
e Fiihrung der Lieferanten- und Firmendatei mittels Kommsoft

e Zuarbeit bei Reklamationen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
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Bewertung
Entgeltgruppe: E 5, Fgr. 1 Teil lll Abschn. 1 der EntgO zum TV-L

Gutachten vom:

2

Formale Anforderungen

Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

selnde Arbeitsorte).

europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.

dung mit gleichwertigen Fdhigkeiten und Erfahrungen im beschriebenen Aufgabengebiet.

Fahrausweis fiir Flurférderfahrzeuge (Staplerschein) und die Bereitschaft zum Fahren.

Langjdhrige, nachweisbare praktische Erfahrung in der Lagerlogistik sind wiinschenswert.

Abgeschlossene Berufsausbildung zur Fachkraft fiir Lagerlogistik oder eine vergleichbare Berufsausbil-

Eignung zum Verrichten schwerer kdrperlicher Tatigkeiten (Heben/ Tragen von schweren Waren, wech-

Verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemeinsamen

der personlichen Schutzausriistung der Gartenbau-BG

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 [Kenntnisse in der Annahme, Entladung, Kontrolle und Erfassung von

Waren D lZ' D D
3.1.2 | Grundkenntnisse in der EDV X OO
3.1.3 | Umgang mit Férdermittel (z.B. Gabelstapler) X\ OO
3.1.4 | Priifung und Pflege von Lagerbestdnde O XU
3.1.5 | Vorbereitung und Durchfiihrung der Kommissionierung |:| |Z| |:| |:|
3.1.6 |Kenntnisse im Verpacken, Vorbereiten und Verladen der Waren fiir

die Abholer D |X| D D
3.1.7 | Kenntnisse in Prozesse planen und optimieren |:| |X| |:| |:|
3.1.8 |Kenntnisse in der Planung und Durchfiihrung von Inventuren |:| |:| |X| |:|
3.1.9 |[Kenntnisse im Ermitteln des Bedarfes und der Anwendung des Bestell-

verfahrens |:| |Z| |:| |:|
3.1.10 | Kenntnisse in Angebote einholen und vergleichen |:| |:| |E |:|
3.1.11 | Kenntnisse des Arbeitsschutzes, der Unfallverhiitung Vorschriften und |:| |Z| |:| |:|

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

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

[]

X

L1 O

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritdten

e bewdltigt grof3e Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitét

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e plant friihzeitig und realistisch

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten

e sefzt die zur Verfiigung stehenden Arbeitsmittel (z.B. Gerdte, Maschinen, IT) effek-
tiv ein

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

e schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab

e zeigt angemessene Risikobereitschaft

e bezieht klare Standpunkte

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

3

2 1

Sl

Kommunikationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[]

L O

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrénkt sich auf
das Wesentliche

e hort aktiv zu

e spricht und schreibt serviceorientiert nachvollziehbar

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e st verfrauenswiirdig

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse

e akzeptiert Mitarbeitende unabhdngig von der Hierarchieebene

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.3 |Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |X| |:| |:|
begreifen
e duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen
e geht offen auf andere zu
e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identit&t, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |Z| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden
Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
¢ zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung
3.3.5 [ Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen

zu kénnen, |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu liberwinden sowie

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

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungser-
fahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sind

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-

gung

e erkennt Ausgrenzung und kann Instrumente der Férderung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte anwenden

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum

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