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Stand: Jul 2024

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  UmOrdSGA BL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:
Koordinator/indes/der BzStR/in des GB 3

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Ordnung und Offentlicher Raum
Stab BzStR/in

Beschreibung des Aufgabengebiets

e Amter- und abteilungsiibergreifende Grundsatz- und Koordinierungsangelegenheiten fiir das
Biiro BzStR/in und die Abteilung

e Vorbereitung von entscheidungsreifen Vorlagen fiir den/die BzStR/in, das Bezirksamt und die
BVV bei komplexen Vorgdngen

e Erarbeitung von Stellungnahmen und Beitréigen im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit wie z. B.
aus aktuellem Anlass in konkreter Reaktion medienseitiger Nachfragen oder die Vorbereitung
von Redebeitrdgen und Gru3worten fiir den/die BzStR/in

e Planung und Koordinierung der Offentlichkeitsarbeit des Geschaftsbereiches

¢ Koordinierung und Bearbeitung von BVV - Angelegenheiten einschl. deren Ausschiisse

¢ Koordinierung von Angelegenheiten beziiglich der Bezirksstadtratesitzungen und Bezirksamts-
sitzungen, aber auch den Rat der Biirgermeister betreffend (Vor- und Nachbereitung der RdB
- Sitzungen sowie des RdB - Ausschusses, Zusammenstellung und Uberpriifung der Vollstdn-
digkeit der Unterlagen einschl. der erforderlichen Zuarbeiten aus den Amtern, Stellungnah-
men zu RdB - Vorlagen); inhaltliche und redaktionelle Uberarbeitung

¢ Beauftragte/r fiir fallweise durch den/die BzStR/in definierte Aufgaben wie z. B. die Beglei-
tung der Biirgersprechstunde, Korrespondenz und abschlief3ende Erledigung von Einzelauf-
gaben sowie verschiedenste Angelegenheiten einzelner Biirger/innen, Vereine und externer
Institutionen im Zustdndigkeitsbereich des Geschdftsbereiches

e Uberwachung und Bearbeitung von Auftréigen des/der BzStR/in

¢ Sonderaufgaben

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
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Bewertung:

Entgeltgruppe E11 Besoldungsgruppe

A12

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt/in oder Bachelor of Arts (B.A.) in
der Fachrichtung,,Offentliche Verwaltungswirtschaft“ oder Verwaltungs-
fachwirt/in bzw. Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbare Fahigkeiten,
Kenntnisse und Erfahrungen

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des
allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | allgemeine Verwaltungskenntnisse (z. B. BezVG, AZG, ASOG, VGG, O | X ([]]| O
BInDSG. LHO GGO)
3.1.2 | Kenntnisse der Organisationsstruktur, der Arbeitsweise/Aufgabenstel- X | O|[]]| O
lungen der einzelnen Amter des GB 3 und der Aufgabenstellungen/Zu-
standigkeiten der SE und anderen Amterim BA Pankow
3.1.3 | Kenntnisse PersVG, Landesgleichstellungsgesetz und des Schwerbehin-| [] | [] | [ | X
dertengesetzes - auszugsweise, das Aufgabengebiet betreffend
3.1.4 [ Kenntnisse der Standardsoftware und Social Media-Plattformen O X | ]| L]
3.15 allgemeine Fachkenntnisse die Aufgabengebiete der jeweiligen Amter 00| x| O
des GB 3 betreffend
3.1.6 | Kenntnisse im Senatsinformations- und Dokumentensystem (SIDOK), O 0| x| O
elektronisch gestlitzte Sitzungsprozesse sowie in den Verfahrensrege-
lungen der RdB - Fachausschiisse
3.17 ausgeprdgte Kommunikations- und Moderationsf&higkeiten OO
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
W Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand- X |:| |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kennitnisse zu erwerben
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
e weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation auf
e erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
W Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukfurieren und enfsprechend zu I:‘ X |:| |:|
agieren
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
e legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmaf3i-
gen Zeitpunkt vor
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeif, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

e fasst Ergebnisse zusammen und formuliert Zwischenergebnisse

e kombiniert vorhandene Daten und Fakten und leitet Schliisse ab
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3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

|

antwortung zu tbernehmen

Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver-

entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermes-
sensspielrdumen

erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsal-
ternativen ab

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

331

Kommunikationsfdhigkeit

>

Fdhigkeit, sich personen-und sifuationsbezogen auszutauschen

X O 404

hort aktiv zu, ldsst andere ausreden und reflektiert das gesagte

bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt
notwendige Kommunikationswege sicher

tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstdndlich aus

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

W Féhigkelt, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zustreben

arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

tragt zu einer von gegenseitiger Anerkennung, Vertrauen, Wertschat-
zung und Offenheit geprdgten positiven Arbeitsatmosphdre bei

k8

Dienstleistungsorientierung

> Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und inferne Kundschaft zu be-
greifen

argumentiert verstandlich und adressatengerecht

stellt kunden-/kundinnenfreundliche Bearbeitungszeiten sicher

gewinnt im Dialog mit Kunden Sympathie und Anerkennung und ist
vertrauenswiirdig

334

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeif, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschéfzenden Umgang zu pflegen

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfihlungsvermégen
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versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
und fordert aktivdas Verstandnis fiir die Besonderheit der Andersar-
tigkeit

kennt Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert diese und
kann diskriminierungsfreie Handlungen ableiten

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichfe beurteilen und ihre Belange beriicksichfigen zu
kénnen, |:| |:| X
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
e reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen
e berlicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religidse Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen
o reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter
3.3.6 | Konfliktfahigkeit
» Féhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen anzustfre- X I:' [
ben
e bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
o reflektiert eigenes Denken und Handeln
e (ibt sachluch Kritik und nimmt diese offen entgegen
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