Bezirksamt Mitte von Berlin 06.09.2024

Fin1202
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Ordnungsamt
Bezeichnung: Hausmeister/in (m/w/d) |:| BesGr.

|Z Entgeltgruppe 5
Fallgruppe 1, Teil | der
Entgeltordnung zum TV-L

Aufgabe/Funktion:  Hausmeister/in (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab 01.10.2024 |E unbefristet

|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse):  Zwinglistr. 37, 10555 Berlin und Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

Kennzahl: 196/2024

Arbeitsgebiet:

Kontrolle und Sicherstellung der bestimmungsgemdf3ien Nutzung und des Zustandes der Gebdude und
AuBenanlagen (Kontrollgdnge, Uberwachung der Verkehrssicherheit, Beseitigung von festgestellten Méngeln
bzw. Absicherung von Gefahrenstellen, Priifung der Einhaltung des Arbeitsschutzes, Feststellen und Melden
von Schaden und Méngeln sowie Weitergabe mdglicher Reparaturauftréige an den Bereich Interne Dienste)
Durchfiihrung von Kleinstreparaturen und anderen Aufgaben u. a. kleine Malerarbeiten, Beseitigung von
Schmierereien, sofern mit eigenen Mitteln méglich, Beseitigung von Toilettenverstopfungen und ggf.
Grobreinigung nach einer solchen, Leuchtmittel und Starter wechseln, Entsorgung von Abfdllen, Bereitstellen
und Abholen von Datenmiillcontainern

Uberwachung der Brandschutzgrundsatze im Objekt und auf dem Geldnde, Kontrolle der
Brandschutzvorrichtungen

Verantwortung fiir die Einhaltung und Umsetzung der Hausordnung

Verantwortung fiir Kontrolle der Abfallwirtschaft, eingesetzter Dienstleister fiir Reinigungsaufgaben und
Winterdienste

regelmdaflige Gartenarbeiten und Pflege des Grundstiickes

Durchfiihrung von kleineren Umziigen und Begleitung von extern vergebenen Umziigen

Transport von Biiromé&beln und sonstiges Mobiliar innerhalb der Liegenschaften ggf. mit vorhandenem
Dienst-Kraftfahrzeug

Mébelaufstellung, -montage, Montage von Regalanlagen

Umstellung und Bestiickung der Besprechungs- und Schulungsrdume

Verwaltung von Schlief3zylindern inkl. Ausgabe und Kontrolle von Schliisseln der Liegenschaften
Wahrnehmung kleinerer Verwaltungstatigkeiten zur Unterstiitzung der Wirtschaftsstelle der Internen Dienste
Erstellung von Angebotsanfragen

Rechtsgeschaftliche Vertretungsmacht bis zu einer Héhe von 1.000 €
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben
Der/die Stelleninhaber*in ist zudem Brandschutzhelfer*in und Ersthelfer*in.

Die Aufgaben sind in der regelméfigen Dienstzeit (Mo.-Sa.) zu erbringen; dienstliche Erfordernisse oder
eintretende Bedarfslagen kénnen zu zeitversetzten Diensten auch in Abendstunden oder an Wochenenden fiihren
(Genehmigung der Dienstaufsicht erforderlich) und/oder zur Anordnung von Uberstunden fiihren.

Anforderungen:

Formale Anforderungen:

e abgeschlossene dreijdhrige Berufsausbildung in einem einschldgig anerkannten handwerklichen
Ausbildungsberuf (u. a. Sanitdr- und Heizungsinstallateur*in, Gas- Wasserinstallateur*in, Schreiner*in,
FuB3bodenleger®in, Tischler*in, Schlosser*in, Elektroniker*in flir Geb&ude- und Infrastruktursysteme,
Hauswart*in, Haustechniker*in, Maler-/Lackierer*in, Maurer*in bzw. eine Ghnliche Berufsausbildung fiir einen
handwerklichen oder gebdudeerhaltenden Zweig )

e Fiihrerschein mind. der Klasse ,,B“ (muss zum Zeitpunkt der Einstellung vorliegen)

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detdailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt berlicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Hausmeisterin-mwd-de-j51114.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Schak
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Stand: Jul 2024

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Ord ID 13

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Hausmeister*in

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschaftsbereich Ordnung, Umwelt, Natur, Straf3en und Griinfldchen
Ordnungsamt

Interne Dienste - AG Wirtschaftsstelle

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Weitergabe méglicher Reparaturauftrage an den Bereich Interne Dienste)

Brandschutzvorrichtungen

e Verantwortung fiir die Einhaltung und Umsetzung der Hausordnung

e Verantwortung fiir Kontrolle der Abfallwirtschaft, eingesetzter Dienstleister fiir
Reinigungsaufgaben und Winterdienste

e regelmdflige Gartenarbeiten und Pflege des Grundstiickes

vorhandenem Dienst-Kraftfahrzeug

o Mobelaufstellung, -montage, Montage von Regalanlagen

e Umstellung und Bestiickung der Besprechungs- und Schulungsrdume

e Verwaltung von Schlief3zylindern inkl. Ausgabe und Kontrolle von Schliisseln der
Liegenschaften

Internen Dienste
e Erstellung von Angebotsanfragen
e Rechtsgeschdftliche Vertretungsmacht bis zu einer Hohe von 1.000 €

Beseitigung von Schmierereien, sofern mit eigenen Mitteln moglich, Beseitigung von
Toilettenverstopfungen und ggf. Grobreinigung nach einer solchen, Leuchtmittel und Starter
wechseln, Entsorgung von Abfdllen, Bereitstellen und Abholen von Datenmiillcontainern

e Kontrolle und Sicherstellung der bestimmungsgemdf3en Nutzung und des Zustandes der
Gebdude und AuBenanlagen (Kontrollgénge, Uberwachung der Verkehrssicherheit,
Beseitigung von festgestellten Mdngeln bzw. Absicherung von Gefahrenstellen, Priifung der
Einhaltung des Arbeitsschutzes, Feststellen und Melden von Schdden und Mdngeln sowie

e Durchfiihrung von Kleinstreparaturen und anderen Aufgaben u. a. kleine Malerarbeiten,

e Uberwachung der Brandschutzgrundsétze im Objekt und auf dem Geldnde, Kontrolle der

e Durchfiihrung von kleineren Umziigen und Begleitung von extern vergebenen Umziigen
e Transport von Bliromébeln und sonstiges Mobiliar innerhalb der Liegenschaften ggf. mit

e Wahrnehmung kleinerer Verwaltungstatigkeiten zur Unterstlitzung der Wirtschaftsstelle der
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben
Der/die Stelleninhaber*in ist zudem Brandschutzhelfer*in und Ersthelfer*in.
Die Aufgaben sind in der regelmafligen Dienstzeit (Mo.-Sa.) zu erbringen; dienstliche
Erfordernisse oder eintretende Bedarfslagen kénnen zu zeitversetzten Diensten auch in
Abendstunden oder an Wochenenden fiihren (Genehmigung der Dienstaufsicht erforderlich)
und/oder zur Anordnung von Uberstunden fiihren.
Bewertung:
Entgeltgruppe E5, Fallgruppe 1, Teil | der Entgeltordnung zum TV-L
2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d): Gewichtungen
e abgeschlossene dreijdhrige Berufsausbildung in einem einschldgig entfallen hier
anerkannten handwerklichen Ausbildungsberuf (u. a. Sanitdr- und
Heizungsinstallateur*in, Gas- Wasserinstallateur*in, Schreinerin,
FuB3bodenleger*in, Tischler*in, Schlosser*in, Elektroniker*in fir
Gebdude- und Infrastruktursysteme, Hauswart*in, Haustechniker*in,
Maler-/Lackierer*in, Maurer*in bzw. eine Ghnliche
Berufsausbildung fiir einen handwerklichen oder
gebdudeerhaltenden Zweig )
e Fihrerschein mind. der Klasse ,,B“ (muss zum Zeitpunkt der Einstel-
lung vorliegen)
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen O (0| X | O
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen (MS Office-Paket, MS Outlook, Intranet und Internet)
e kennt aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich der
Digitalisierung
e beriicksichtigt Maf3nahmen fiir Datensicherheit und gegen
Datenmissbrauch
3.1.2 |¢ _Handwerkliche Fachkenntnissegute handwerkliche und technische | B { O | O | O
Kenntnisse; Verstdndnis und Geschick in Anwendung gdngiger
Werkzeuge, vorhandener Gerdte sowie handwerklicher Materialien
3.1.3 | Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse 110 | X |[]
o kennt die wesentlichen Grundsdatze des Arbeitsschutzes und die
Brandschutzgrundsdatze (GUV-VA1, ArbStattV, BetrSichV)
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 4
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

| O|d| g

o bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

o hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

o plant friihzeitig und realistisch

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen
Zeitpunkt vor

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu dbernehmen

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen
Informationen in die Entscheidungsvorbereitung ein

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fir die
eigenen Entscheidungen Verantwortung

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

Skl

Kommunikationsfdhigkeit

> Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

0| x| 00

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Themg,
beschrankt sich auf das Wesentliche

e st sprachlich flexibel

e spricht klar, deutlich, betont, macht Redepausen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und ] X m |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen
anzustreben

o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlésung
bei
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

D Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| ) |:| |:|
begreifen

o begreift Arbeit als Dienstleistung

o findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet
geeignete Dienstleistung an

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B FiGhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identifét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| O X |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang
zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen, |:| OJ X |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif
Migrationsgeschichfe entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu (berwinden sowie

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

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen

gegeniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen
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