Personalservice

Anforderungsprofil Stand: 01.07.24
Ersteller/in: Hr. Noack (Stadt L)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Stadtentwicklungsamt

Kapitel/Titel/St.-Nr. Stellenzeichen BesGr/EG

4200 - 42801 -TO16 Stadt G A7 /EG9aTV-L

Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets

Geschdftsstelle/Geschaftszimmer/Teamassistenz fiir den Fachbereich Stadtplanung einschl. zentrale
Aufgaben fiir das Stadtentwicklungsamt

1.

o

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Unterstiitzung der Gruppenleitungen im Fachbereich Stadtplanung sowie der Fachbe-
reichs- bzw. Amfsleitung in sdmtlichen Veraltungsaufgaben

Bearbeitung von Verwaltungsvorgdngen im Bereich der Stadtplanung (z.B. Priifung von
Vorkaufsrechten, Ausstellung von Negativattesten, planungsrechtliche Auskiinfte)
Fertigung von Gebiihrenbescheiden nach VGebO

Erfassung und Priifung von Einnahmen sowie Bearbeitung und Anderung von Sollstel-
lungen in ProFiskal, Uberwachung der Zahlungseingénge, Veranlassung von Amtshil-
feersuchen zur Beitreibung von Gebiihren sowie Fertigung von Auszahlungsanordnun-
gen fiir alle Gebiihrenvorgdnge im Fachbereich Stadtplanung

Durchfiihrung des Vorkasseverfahrens

Mitarbeit in der Mittelbewirtschaftung, Beschaffungen und der Haushaltsiiberwachung
allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben fiir den Dienstbetrieb im Fachbe-
reich Stadtplanung, Sichtung des zentralen Email-Accounts des Fachbereichs, Weiter-
leitung von Anfragen an Zusténdige, Bearbeitung des Papier-Posteingangs des Fach-
bereichs (Stempeln), Postverteilung an Zusténdige
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Entgegennahme von Anrufen bei der zentralen Telefonnummer des Fachbereichs, Si-
cherstellung der telefonischen Erreichbarkeit des Fachbereichs, Erteilung von Erstaus-
kiinften an Biirger:innen oder Weiterleitung der Anrufe bzw. Informationen an Zustdn-
dige

Termin- und Raumkoordination durch Anlegen und Fiihren gemeinsamer und themati-
scher Kalender

Terminkoordination, Organisation und Protokollfiihrung bei Besprechungen innerhalb
des Amtes sowie Nachverfolgung getroffener Festlegungen durch Erstellung von Wie-
dervorlagen

Unterstiitzung der Fachbereichsleitung und der Gruppenleitungen im Berichtswesen
durch Entwurfsfertigung und Auswerten von Fachbeitrdgen

Erstellen einer digitalen Ordner- und Ablagestruktur in Abstimmung mit der Fachbe-
reichsleitung und der IT-Betreuung des Amtes

Erstellung von Vorlagen und zur Vereinfachung und Vereinheitlichung der Verwaltungs-
abldufe

Erstellen von Ubersichten, Statistiken, Auswertungen von Datenbanken
Offentlichkeitsarbeit in Zusammenarbeit und Abstimmung mit der zentralen Stelle fiir
Presse- und Offentlichkeitsarbeit des Bezirks

Informationsrecherchen im Internet, Archiv und bei anderen Dienststellen

Verwaltung der Fachliteratur und Fachzeitschriften sowie deren Re-

gistrierung

Aufgaben nach besonderer Weisung

Zeichnungsbefugnis gemdaf3 § 48 GGO | im Rahmen des Aufgaben-

gebietes.
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Formale Anforderungen

Beamte/Beamtinnen:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 1 der Laufbahnrichtung allgemeiner Ver-
waltungsdienst

Tarifbeschatftigte:
Abgeschlossene Ausbildung als:
- Verwaltungsfachangestellte/r oder

- Kauffrau/mann fiir Biromanagement oder
- Industriekauffrau/mann oder
- Immobilienkauffrau/mann

oder
Abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

Hinweis:
Fir die o.g. Berufsabschliisse gilt eine nachweisbare mindestens
2-jahrige Berufserfahrung in einem der o.g. Ausbildungsberufe.

Gewichtungen

entfallen hier

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
3.1.1 Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Ver- X
waltung, sowie der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(Gemeinsame Geschaftsordnung der Berliner Verwaltung - GGO |)
3.1.2 Kenntnisse des Bau- und Planungsrechts sowie des allgemeinen X
und besonderen Stadtebaurechts (BauGB, BauNVO, AGBauGB,
Ausfiihrungsvorschriften und Richtlinien) und der Bauordnung fiir
Berlin
3.1.3 Fundierte Kenntnisse liber die Zustdndigkeiten und Abl&ufe des X
Stadtentwicklungsamtes, speziell des Fachbereiches Stadtplanung
3.1.4 Anwendungssichere luK-Kenntnisse (MS-Office Paket, PowerPoint, X
Outlook), Internet/Intranet, Fachanwendungen ALKIS, ProFiskal
3.1.5 Kenntnisse/Erfahrung mit Datenbank- und digitalen Ablagesyste- X
men, Projektkommunikationssystemen
3.1.6 Kenntnisse der Haushaltsordnung (LHO) inklusive der Ausfiihrungs- X
vorschriften

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 4
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran, libernimmt selbst-
stdndig Aufgaben

e arbeitet auch unter Belastung und Zeitdruck prazise (Stresstole-
ranz), bewdaltigt Belastungsspitzen

e hinterfragt Arbeitsabldufe in Eigeninitiative

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und

entsprechend zu agieren.

e koordiniert eigenverantwortlich Arbeitsabldufe sach-, zeit- und
personengerecht

e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ohne Anleitung

e erledigt die Arbeiten systematisch und strukturiert, beachtet da-
bei Wichtiges uns Dringliches

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen.

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e beachtet die Anforderungen interner und externer Kunden

e sucht nach Méglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu verbessern

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu

treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

o frifft eigene Entscheidungen und klart offene Fragen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 5
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3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e stellt sich in Sprachverhalten und Schreibweise auf das Gegen-
iber ein
e hort aktiv zu, ldsst ausreden
e bereitet Informationen zielorientiert und verstandlich auf
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter
e argumentiert sachlich und verstdndliche, sowie situations- und
anlassbezogen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e sucht mit Anderen gemeinsam nach Losungen
e spricht Konflikte offen und sachlich an
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden zu begreifen.
e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen, ist
hoflich und korrekt
e geht auf Bediirfnisse der Kunden situationsgerecht ein
e klart Fragen und Probleme verbindlich

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu berlicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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e zeigt Offenheit und Respekt gegenliiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen
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3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fdhigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

Bei Vorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte und ihre Belange
berlicksichtigen zu kdnnen,

Die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Mig-
rationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen
zu erkennen und zu liberwinden sowie

Insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu
behandeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durchprekdre Aufent-
haltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw.
geprdgt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

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




