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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Tatigkeiten als Hausmeister*in fiir alle Biirodienstgeb&ude (BDG)

- Betreibung und Uberwachung der zum Dienstgebdude gehdrenden Anlagen und
Ausriistungen und der damit verbundenen Gewdhrleistung auf Funktionsfahigkeit

- Wahrnehmung der zum Dienstgebdude und Grundstiick gehdrenden
Anliegerpflichten bzw. deren Kontrolle

- Verwaltung der zu den jeweiligen BDG gehdrenden Schlief3systeme

- Durchfiihrung von kleineren Reparaturen und Montagearbeiten entsprechend der
handwerklichen Fahigkeiten und ggf. Anmeldung von Reparaturen und Kontrolle
der Abarbeitung

- Entgegennahme und Kontrolle von zum Objekt gehérenden Materialien

- Konftrolle der von Dritten erbrachten Leistungen (z.B. Reinigung, Reparaturen efc.)

- Sicherung der Betriebs- und Verkehrssicherheit bzw. deren Kontrolle in den jewei-
ligen BDG

Transportarbeiten
- Durchfiihrung von Transporten innerhalb der jeweiligen Dienstgebdude und
Vorbereitung von Transporten zu den einzelnen Dienstgebduden (Heben und
Tragen von Transportgut und Bliromdbeln auch iiber 15 kg unter Nutzung techn.
Hilfsmittel)
- Durchfiihrung von kleineren Umziigen innerhalb der BDG bzw. zu den einzelnen
BDG

Verwaltungsarbeiten
- Abrechnung der Stundennachweise,
- Zuarbeiten fiir die Kosten- und Leistungsrechnung

- Bearbeitung von Stérmeldungen mit Hilfe von Servalino
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Besonderheiten

- Mitarbeit bei der materiellen Sicherstellung zur Vorbereitung und Durchfiihrung von
Wahlen und Volksentscheiden

Mitarbeit im Katastrophenschutz

je Objekt ein Sicherheitsbeauftragte™r

Brandschutzhelfer*in

- Ersthelfer*in
Bereitschaft zur Schichtarbeit und Rufbereitschaft
Vertretung der Kraftfahrer*innen bei Abwesenheit

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen
2.1 Bewertung
EG: 5 Fgr. 1, Teil lll Abschnitt 2.3 der Anlage A zum TV-L
2.2  Formale Anforderungen
Hausmeister*innen mit erfolgreich abgeschlossener Ausbildung in einem einschldgigen
anerkannten Ausbildungsberuf mit einer Ausbildungsdauer von mindestens drei Jahren*
2.3 Sonstige Anforderungen

Sonstige Qualifikation Fihrerscheinklasse B

Berufserfahrung 2-jahrige Berufserfahrung im handwerklichen und/oder

technischen Bereich

*Liste der einschlagig anerkannten Zugangsberufe fiir das Aufgabengebiet Hausmeister*in (vgl.
Molle aaO S 356; Grundwerk Ausbildungs- und berufskundlicher Informationen der Bundesanstalt
fiir Arbeit gabi Nr. 793 a S 964 ff.)
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Maurer/in

Zimmerer/in, Schreiner/in, Tischler/in, Drechsler/in

Maler/in/Lackierer/in - (nicht Kfz-Lackierer/in)

Fliesenleger/in

Fuf3bodenleger/in

Dachdecker/in

Gas- und Wasserinstallateur/in, Klempner/in, Rohrinstallateur/in und -schlosser/in
Zentralheizungs-, Liftungsbauer/in und -klempner/in, Klimaanlagenmonteur/in,
Sanitdrinstallateur/in und -monteur/in

Wartungs- und Betriebsmonteur/in fiir Heizungs-, Liiftungs-, Kalte- und Klimaanlagen,
Mess- und Regeltechnik

Kundendienst- und Wartungsmonteur/in Gas- und Wasserinstallation
Anlagenmechaniker/in in den Fachrichtungen Versorgungstechnik, Apparatetechnik
Metallbauer/in - Fachrichtung Konstruktionstechnik, Schlosser /in (auch Bauschlosser,
Kessel- und Behdalterbau, Kupferschmied) - nicht Kfz-Mechaniker/in

Elektro-, Elektroanlageninstallateur/in, Elektriker/in - nicht Kfz-Elektriker/in
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 13 2|1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1 Arbeits- und Brandschutz |E |:| |:| |:|

Arbeitsschutz-, Arbeitssicherheitsgesetze und Brandschutzvorschriften

3.1.2  Unfallverhiitung |E |:| |:| |:|

Kenntnis iiber die gesetzlichen Unfallverhiitungs-vorschriften (GUV) und
Arbeitsstéttenverordnung

3.1.3 Verordnungen und Richtlinien |:| & |:| |:|

Verordnungen z.B. iiber die Beflaggung Offentlicher Gebdude, Ge-
fahrenstoffverordnung, Betriebssicherheitsverordnung und Richtlinien zur
Betreibung der Biirodienstgebdude sowie Nutzungsrichtlinien fiir Nutzer
von Mobilfunkgerdten im BA Marzahn-Hellersdorf

3.1.4 Wartungsleistungen |:| |Z| |:| |:|

verfraglich vereinbarte Wartungsleistungen (z.B. Schneebeseitigung,
Gebadudereinigung) der Biirodienstgeb&ude im BA Marzahn-Hellersdorf

3.1.5 Vandalismus |:| |:| |Z| |:|

Umgang mit Meldungen iiber verfassungsfeindliche Symbole im BA
Marzahn-Hellersdorf

3.1.6 StrafBenverkehrsrecht |E |:| |:| |:|

Straf3enverkehrsordnung (StVO), der Straflenverkehrs-Zulassungs-Ord-
nung (StVZO), Fahrerlaubnisverordnung (FeV) und Fahrzeug-Zulassungs-
verordnung (FZV) in der Funktion als Kraftfahrzeugfiihrer/in

3.1.7 Katastrophenschutz |:| |:| |:| |E

Kenntnisse der Straflenverkehrs-Ordnung (StVO), der Stra3enverkehrs-
Zulassungs-Ordnung (StVZO), der Fahrerlaubnisverordnung (FeV) und
der Fahrzeug-Zulassungsverordnung (FZV) in der Funktion als Kraft-
fahrzeugfiihrer/in

3.1.8 Fachsoftware |:| |Z| |:| |:|

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: Servalino
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Gewichtungen*
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3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehorigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVfG, VWZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO |
Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

IT
MS-Office (Word, Outlook)
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

> handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem flir den Arbeitsablauf zweckmdafligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu libernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

33.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Kommunikationsfdahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich

> hort aktiv zu, reflektiert und &sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

Kooperationsfahigkeit
Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.

\"

verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
unterstltzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

vV V V

erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; trégt aktiv zur
Konfliktlésung bei

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitét, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Gewichtungen*
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemas § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| |:| |E

Fahigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Prégungen

> berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an

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




