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Stellentitel/Funktion:
SchulSpo C Gst

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Bildung, Kultur, Sport und Facility Management

Schul-und Sportamt

Fachbereich Sport

1

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Geschdftsstelle des Fachbereich Sport im Schul- und Sportamt

Koordinierungsstelle fiir Gesamtaufgaben des Fachbereichs Sport

Allgemeine Geschaftstatigkeiten (u.a. Auskunfisstelle, Postverteilung, Biiroorganisation, Materialbe-
schaffung, Terminiiberwachung, Protokollfiihrung)

Mitarbeit bei Hallen- und Platzbegehungen mit Erstellen von Auswertungen und Statistiken

Auswerten der Nutzerlisten von gedeckten und ungedeckten Sportanlagen, Erfassung der Auslastung,
Vor-Ort-Kontrollen, Erstellen von Nutzungsstatistiken

Mitarbeit in Arbeits- und Brandschutzangelegenheiten (z.B. Teilnahme an Begehungen, Brandschutzan-
ordnungen, Anmeldung von Feuerldscherpriifungen, Anmeldung von Erste-Hilfe-Kursen)

Mitarbeit bei der digitalen Sportstattenvergabe (Stammdatenpflege)

Sportanlagenbetreuung

Bearbeitung und Vergabe von Mehrzweckrdumen auf Sportanlagen und in der Freizeitsportanlage
Siidpark, einschlie3lich Wassersportheim, Sport- und Begegnungsstatte und Bruno-Gehrke-Halle (Or-
ganisation, Vorbereitung der Vertrage und Rechnungslegung)

Bearbeitung des Wassersportheims und des Bootshauses Holger Niepmann am Nordhafen (Vergabe
der Nutzungszeiten und Abwicklung von Ubernachtungen inklusive Rechnungslegung)

Werbung auf Sportanlagen, Informationsgewinnung tiber und Abrechnung der vorhandenen Werbefla-
chen auf Sportanlagen

Unterstiitzung bei der Abrechnung von Handelsstédnden und Ferien-/ Trainingscamps auf Sportanlagen
Weitergabe von Mdngelmeldungen auf Sportanlagen, Verfolgen der Erledigung

Sonstige Vorgdnge, die in Einnahmen fiir den Fachbereich Sport resultieren (z.B. Weihnachtsbaumver-
kauf auf Grundstiicken des Fachbereichs Sport)

Vereinsangelegenheiten

Pflege der analogen und digitalen Vereinsakten, der digitalen Adressverwaltung und der Vereinsdaten-
bank / Archivbetreuung

Priifung der Zulassungsvoraussetzungen von Sportarten (Abfrage bei Verbanden)

Vorbereitende Maf3inahmen bei (wahrscheinlichem) Entzug der Sportférderungswiirdigkeit (Zusammen-
stellung von genutzten Zeiten usw.)
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= Organisation, vorbereitende Bearbeitung und unterstiitzende Durchfiihrung der Zuwendungsprojekte
wie Spitzensport oder Kooperationsmodells ,,Verein-Schule” (Verdffentlichung der Projekte, Priifen der
Grundvoraussetzungen der Antrdge und Verwendungsnachweis nach Checkliste, Vorbereitung der An-
schreiben)

Veranstaltungsservice des Fachbereichs Sport / Offentlichkeitsarbeit
» Unterstiitzung bei Veranstaltungen des Sportamtes (Sportlerehrung, Stidparkfest usw.)

* Bearbeitung wiederkehrender Veranstaltungen (Berlin-Marsch, Mega-Marsch usw., Vertragsvorberei-
tung, Rechnungsstellung)

Bewertung
Entgeltgruppe: E 5 (Bewertungsvermutung) Besoldungsgruppe:  /
2 Formale Anforderungen Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Mit Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder zur/zum Kauffrau/-mann
fir Birokommunikation bzw. Biromanagement oder als Biirokauffrau/-mann mit mindestens einjdhriger
Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst (einschlie3lich der Ausbildung) oder ein abgeschlossener Verwaltungslehr-
gang |.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 |Kenntnisse des Sportférderungsgesetzes und der Sportanlagen-Nut-
zungsvorschriften (SPAN)
3.1.2 |Kenntnisse der Sportorganisationen und Vereine

3.1.3 | Kenntnisse iber den Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung und des Bezirksamtes Spandau, insbesondere im Schul-
und Sportamt

3.1.4 |Kenntnisse des Arbeitsschutzgesetzes (ArbSchG) und der Brand-
schutzbestimmungen

3.1.5 |Kenntnisse in der Anwendung von Biiro-Standardsoftware MS-Office
(Word, Excel, Access) Groupwise und ProFiskal

3.1.6 |Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Vorschriften (AZG, LHO, AV-
LHO, KLR, GGO I)
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter sch\/f/'ierigen Bedi'ngu?gen engagiert zu orbeifen, deﬁ |:| |:| |X| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e hdlt Leistungsniveau auch unter Druck iber eine léngere Zeit aufrecht
o bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache
e reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |X| |:| |:|
agieren
e plant friihzeitig und realistisch
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor
e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen rechtzeitig ab
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |:| |X| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e sefzt die Ressourcen zielfiihrend ein
o behdlt Zielsetzung im Auge, fiihrt darauf zuriick
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |:| |:| |X|
Verantwortung zu iibernehmen
o ftrifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit
o ftrifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und iibernimmt Verantwortung
e bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit I:I I:I X' I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e GuBert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich
¢ informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

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

e verhalt sich offen, transparent und hilfsbereit

e fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team zur effizienten
Aufgabenerfiillung

e geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist selbstkritisch,
hinterfragt eigenes Denken und Handeln

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

3.3.3 [ Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |Z| |:| |:|

begreifen

e begreift Arbeit als Dienstleistung

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e geht offen auf andere zu

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechilicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |X| |:|
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

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

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 kdnnen, |:| |:| |X| |:|

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 st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prg-
gung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte

Anforderungsprofil O erstellt:
O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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