
* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 1 von 9 

ANFORDERUNGSPROFIL 
 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.               
                    

Stand: 07/2024 erstellt von: Frau Pewesin Stellenzeichen: FM VL 

 

Stellentitel: RV L  

Funktion: Leitung der Bezirklichen Koordinierungsstelle West im Rahmen der Berliner Schulbauoffensive für 

die Bezirke Charlottenburg-Wilmersdorf, Mitte, Reinickendorf, Spandau, Steglitz-Zehlendorf und Tempel-

hof-Schöneberg. 

Dienststelle: 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

Abteilung Bildung, Sport, Kultur und Facility Management  

SE Facility Management  
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1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 

Führungskraft mit Personalverantwortung für die Regionalverbundgeschäftsstelle (7 Dienstkräfte) 

 

 Verantwortlich für die Gesamtkoordination der Bezirklichen Koordinierungsstelle West (BeKo W) 

 Mitwirkung beim Aufbau eines Berichtswesens im Zusammenhang mit der Schulbauoffensive 

 Erstellung und Implementierung von Organisationsstrukturen als Grundlage von internen und externen 

Projektorganisationen und Projektabläufen, in Abstimmung mit den bezirklichen SE FM-Leitungen 

 

Projektarbeit / Koordination: 

 Abstimmungen und Verhandlungen mit den Senatsverwaltungen. Steuerung und Leitung von planungsbe-

gleitenden Ausschüssen im Rahmen von Bauvorhaben der Berliner Schulbauoffensive (BSO). 

 Beratung und Herbeiführung von Entscheidungen im Zusammenhang mit Schulbaumaßnahmen im Einver-

nehmen bzw. Abstimmung mit den zuständigen Fachabteilungen der Bezirke  

 Projektleitung in Zusammenhang mit der BSO für die BeKo West und damit verantwortlich für die Formu-

lierung von Projektzielen sowie anschließende Auswertung und Zusammenfassung der Ergebnisse 

 Verfolgung der Projektziele und deren Validierung 

 Eigenverantwortliche und selbständige Koordinierung von gemeinsamen Projekten, unter Einbeziehung 

und Herbeiführung von Abstimmungen der zu beteiligenden Gremien, der bezirklichen Abteilungen sowie 

der Senatsverwaltungen. 

 

Gremienarbeit und Berichtwesen: 

 Vertretung der BeKo West in sämtlichen bezirklichen und überbezirklichen Gremien und Berichterstattung 

gegenüber allen Beteiligten 

 Koordinierung und Erarbeitung von Vorlagen für die Bezirksämter und die Bezirksverordnetenversammlun-

gen, die im Zusammenhang mit der BeKo West stehen 

 Erstellung von Entscheidungsvorlagen für die Abteilungsleitungen in strategischen Angelegenheiten der 

BSO 

 Beratung, Mitwirkung und Teilnahme an politischen Gremien und Ausschüssen.  

 

Haushalt / Verträge: 

 Koordinierende und bezirksübergreifende Haushaltsüberwachung von Bauvorhaben der BSO. 

 Fach- und Ressourcenverantwortung für die Sachmittelausstattung 

 Vorbereitung und Abschluss von Verträgen mit Dritten, die für die BSO notwendig sind 

 

Bezirksübergreifende Administrationen: 

 Eigenverantwortliche Durchführung von zentralen Aufgaben (z. B. Rahmenverträge, Honorare) 

 Aufgabenkoordination, die in den Steuerungsrunden des Regionalverbundes formuliert werden 

 

 

 

Bewertung 

Entgeltgruppe:  E 13   Besoldungsgruppe:       

Gutachten vom:   
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Formale Anforderungen  

 

Gewichtungen         

entfallen hier 

 

Für Tarifbeschäftigte (m/w/d): 

Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Master, Diplom, Magister) mit der Fachrichtung Be-

triebswirtschaftslehre, Public Administration oder in einem rechtswissenschaftlichen Studiengang (Master of 

Laws bzw. 1. Staatsexamen) 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Förder-

gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, 

LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse zum Personalmanagement, insbesondere über die Ziele 

und Inhalte der Rahmen-Dienstvereinbarung Personalmanagement, 

zum Gesundheitsmanagement einschl. BEM sowie zum Wissensma-

nagement 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse zum Personalvertretungsrecht 

• kennt die personalvertretungsrechtlichen Vorschriften sowie die Re-

gelungen zur Gleichstellung von Frauen und Männern und zur In-

tegration schwerbehinderter und gleichgestellter Menschen (insbe-

sondere PersVG, LGG, SGB IX) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Erfahrungen mit Projektarbeit ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Kenntnisse im Baurecht (z. B. BauG, Bauordnung Bln, ABau) ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich von Großbauprojekten ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.7 Erfahrungen mit Gremienarbeit und Berichtswesen ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.8 Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht (z.B. LHO und AV LHO) ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.9 Kenntnisse über den Aufbau und die Organisation der Berliner 

Verwaltung, insbesondere des Berliner Schulsystems 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.10 Kenntnisse der Standardsoftware (MS Office, ProFiskal etc.) ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.11 Kenntnisse über die Zuständigkeiten und den Aufbau der Bezirksver-

waltung 
☐ ☐ ☒ ☐ 
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 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen  

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen     

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den 

 Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen 

 sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 ist aufgeschlossen gegenüber neuen Ideen und Ansätzen und für 

neue, unkonventionelle Wege und Lösungen 

 

 reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen 

 übernimmt selbstständig Aufgaben 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

 agieren 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten 

Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeit-

punkt vor 

 

 koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht 

 koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen recht-

zeitig ab 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und 

 die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 konzentriert sich auf das Wesentliche  

 moderiert Diskussionen zielgerichtet und zielsicher 

 hält andere zur Geschäftsprozessoptimierung an 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür 

 Verantwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und übernimmt 

Verantwortung 

 

 trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen 

 prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Ent-

scheidungen bzw. Alternativen ab 

3.2.5 Belastbarkeit 

►  Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar  

 hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-

recht 

 Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, hohem 

Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben 

3.2.6 Wirtschaftliches Handeln 

►  Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzu-

gehen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 
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 setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-

misch ein 

 

 plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein 

 richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die Unterneh-

mensinteressen/-ziele aus 

 bearbeitet Aufgaben nach Kosten-/Nutzen-Gesichtspunkten bzw. 

Soll-Ist-Analyse vorausschauend und wägt Vor- und Nachteile von 

Entscheidungen und Alternativen ab 
 

3.2.7 Selbstständigkeit 

►  Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind  

 erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative 

 beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Infor-

mationen für Entscheidungen 

3.2.8 Durchsetzungsfähigkeit 

►  Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Wider-

stände. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden Argumenten  

 überzeugt und erzielt Akzeptanz für Veränderungen 

 führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel 

 zeigt Problembewusstsein und Selbstvertrauen  

3.2.9 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 

►  Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter Berücksichti-

gung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu vertreten. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 führt unterschiedliche Interessen zusammen  

 bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartner/innen mit 

ein 

 erfragt Ideen der Gesprächspartner/innen 

 sucht Lösungen/Alternativen, die beiden Seiten dienen  

 berücksichtigt auch Nebenaspekte, ohne die wesentlichen Ge-

sichtspunkte aus dem Blick zu verlieren 
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

►  Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 setzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und 

personenbezogen ein 

 

 nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an 

 bereitet Informationen zielorientiert und verständlich auf 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

►  Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und    

 partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige    

 Lösungen anzustreben 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen  

 fördert die bereichsübergreifende Zusammenarbeit 

 unterstützt die Definition gemeinsamer Gruppen- bzw. Teamziele 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

►  Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu         

 begreifen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 äußert sich verständlich und adressatenbezogen  

 reflektiert die Bedürfnisse der Kundschaft und geht darauf ein 

 erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

►  Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich 

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und 

geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-

nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren 

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pfle-

gen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-

chender Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter 

Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.), 

    

 ist fähig zum Perspektivwechsel,     

 berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-

mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-

rauf hin, diese abzubauen. 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu kön-

nen,  

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu über-

winden sowie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 
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 weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-

tionsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente zu deren 

Abbau an,  

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese über-

winden, 

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-

schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-

gruppengerecht aus. 

    

3.3.6 Teamverhalten  

► Fähigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten. 
☐ ☒ ☐ ☐ 

 fördert die fachliche und persönliche Zusammenarbeit in Teams  

 sucht und nutzt den Einsatz der Stärken anderer für die Erreichung 

vereinbarter Ziele 

 gibt eigene Erfahrungen gern an andere weiter 

  verhält sich offen und berechenbar  
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3.4 Führungskompetenzen  Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

►  Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, 

 Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen 

 und denkbare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Ent-

wicklungen vorweg 
    

 liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten 

sowie konkrete Umsetzungsschritte 
    

 delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und per-

sonengerecht 
 

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 

►  Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhalten 

 und so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und   

 Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht 

►  Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleich-

 stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten   

 anzuwenden (Frauenförderkompetenz) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen 

und Mitarbeiter 
    

 begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für ihr/sein 

Team und sorgt für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung 
    

 spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles 

Feedback 
    

 integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, 

setzt sich für die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingun-

gen ein und berücksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 

164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX 

    

 erkennt Kompetenz- und Leistungspotenziale der Mitarbeitenden  

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

►  Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken          

 und Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu            

 motivieren und weiterzuentwickeln 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe     

 zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen 

sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil 
    

 greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in 

ihr/sein Handeln ein 
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 Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.4.4 Innovationskompetenz 

►  Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen ziel-   

 gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 initiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse     

 verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe     

 fördert und unterstützt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der akti-

ven Mitgestaltung von Veränderungsprozessen 
 

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

►  Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeugend 

 zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich 

 neue Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle 

 Beteiligten entstehen. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf     

 vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach 

außen 
    

 stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprächspartnerinnen und 

Gesprächspartner ein 
 

 


