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Stand: 21. Februar 2024
Anforderungsprofil Ersteller/in: Herr Schleusener
(BearbeiterZ): SGA AL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abt. &ffentliche Ordnung, Umwelt und Verkehr
Straf3en- und Griinflachenamt

Fachbereichsleitung - Verwaltung

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

e Planung, Organisation, Koordination und Vertretung der verschiedenen Sachgebiete des Fach-
bereichs nach innen und aufien

Griinflachenverwaltung

Straflenlandverwaltung

Friedhofsverwaltung

Kleingartenwesen

Objektbewirtschaftung der sich im Fachvermégen befindlichen Geb&ude

Verwaltung der Anlage Falkenhohe 1932

Widerspruchsbearbeitung fiir die 5 Fachbereiche des SGA

Vertrdge und Vereinbarungen - Erfassung, Koordinierung und Uberpriifung

Ordnungswidrigkeiten Griin/ Tief

Schadensersatzbearbeitung Griin/ Tief

Archiv des SGA

Schéadlingsbekdmpfung Griin/ Tief

0O O 0 O O 0O O O O O O

o  Winterdienst
mit den entsprechenden- Arbeitsaufgaben und dem Personal mit der erforderlichen Direktion
und Kontrolle

e Fachliche und disziplinarische Leitung und Fiihrung des Fachbereiches mit Mitteln und Methoden
eines modernen Personalmanagements sowie unter Anwendung der vorhandenen bezirklichen
Personalentwicklungselemente

e Service- und Beratungsdienstleistungen fiir die Fachbereiche des SGA, andere Dienststellen,
Investoren und Biirger*innen

o Verantwortung fiir die termin- und fachgerechte Bearbeitung der dem Fachbereich zuzuordnen-
den Produkte durch die unterstellten Mitarbeitenden und einheitliches Verwaltungshandeln

¢ Analyse und Bewertung der Arbeitsergebnisse mit der Entscheidung der erforderlichen Entwick-
lung

e Fachliche Beratung und Information der politischen Entscheidungstrdger auf Anforderung

e Bearbeitung von Drucksachen der Bezirksverordnetenversammlung und des Abgeordnetenhau-
ses sowie Erstellung von Berichten und Statistiken auf Anforderung
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e Verfassen von Stellungnahmen und Entscheidungsfindungen in schwierigen verwaltungstechni-
schen Angelegenheiten, bei Aufgabenstellungen von hoher Verantwortlichkeit sowie bei Erfor-
dernis Begleitung notwendiger Verhandlungen und Erledigung von schwierigem allgemeinen
Schriftverkehr (verwaltungsintern und in Beschwerdeangelegenheiten)

e Mitarbeiterfiihrung und -entwicklung
o  Mitwirkung bei der Durchflihrung von Personalauswahlverfahren
o Erstbeurteiler fiir dienstliche Beurteilungen

e Rechtsgeschdaftliche Vertretung Berlins gem. § 22 AZG und Anordnungsbefugnis fir
Einnahmen und Ausgaben gemdaf aktueller Weisung des/der Beauftragten fiir den Haushalt

e  Zeichnungsbefugnis im Rahmen des Aufgabengebietes

Flihrungsebene (It. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019): 2

Unterstellte Mitarbeitende: 15

Stellenzeichen: SGA IV

Bewertung des Aufgabengebietes: E11Teil I TV-L/ Al2
Text GVPL:

Leitung des Fachbereichs Verwaltung im SGA

Koordinierung, Begleitung und Kontrolle der Tatigkeiten der nachgeordneten Mitarbeiterinnen

Entscheidung und Bearbeitung von grundsdtzlichen Aufgaben
Vertretung des Amtes nach auf3en

Durchfiihrung und Kontrolle haushaltsrechtlicher Bestimmungen auch in
Verantwortung der Beachtung der KLR

Titelverantwortung, Anordnungsbefugnis

Anwender*in der Geodatensysteme des Amtes sowie Verwaltung des elektronischen Behdrdenpost-

faches
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ve.

Formale Anforderungen

Beamtinnen/Beamte:
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-
richtungOffentlichen Verwaltungswirtschaft, Immobilienwirtschaft oder Facility Manage-
ment
O
O

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:

¢ langjahrige (mindestens 5 Jahre) Erfahrungen in der Grundstiicks- bzw. Liegenschaftsverwal-
tung

¢ langjahrige (mindestens 5 Jahre) Erfahrungen im allgemeinen Verwaltungsdienst

e erste Fhrungserfahrungen wie z. B. Hauptsachbearbeitung, Traineeprogramm, Ausbilder o-
der Vertretung in 0. a. Sachgebieten

O
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tigkeit

e identifiziert sich mit den Zielen der Verwaltungsmodernisierung und lei-
tet daraus entsprechende Ziele fiir das Personalmanagement ab

e steuert die Zielerreichung, setzt hierzu geeignete Instrumente der Orga-
nisations- und Personalentwicklung ein

e wendet Instrumente der Personalfiihrung und des Gesundheitsmanage-
ments sicher an

e gibt Grundrichtungen fiir die Weiterentwicklung der Fiihrungskompe-
tenz in der Organisationseinheit vor, setzt Impulse

e schafft Rahmenbedingungen und steuert die konkreten Umsetzungspro-
zesse fiir die Weiterentwicklung

o verfiigt iber umfassende Kenntnisse des Tarif- und Dienstrechts sowie
damit zusammenhdangender Rechtsgebiete (AGG, LGG, PersVG; SGB
IX, PartintG)

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
4 | 3 | 2 |1
3.1.1 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse D D D
e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an
e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um
e beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmungen
e bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher
3.1.2 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen des Verwaltungsrechts (z.B. Ver- D D D
waltungsverfahrensgesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz,
GGO |, BerlnStrG, StVO, BauO Bln, AZG, VGebO, Owig, BKleingG)
e kennt sich in den einschlagigen Vorschriften des allgemeinen Verwal-
tungsrechts sicher aus
e wendet die Kenntnisse auch in schwierigen Fdllen sicher an
o setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
e {iberpriift und festigt/erweitert das Wissen selbststéndig
e hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand
3.1.3 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich der Berliner Natur- D D D
schutzgesetze (z.B. NatSchGB, GriinanlG, BaumSchVO, FriedG, BGB -
Sachenrecht, Pachtvertrdge, Landpachtvertrage, Fristen)
e kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachgebieten sicher aus
o setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
e {iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststdndig
o hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand
3.1.4 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der Fiihrungs- und Leitungstd-

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.1.5 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht |:| |:| |:|
e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B. Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-
Datenschutzgrundverordnung
e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an
e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten
3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit |:| |:| |:|
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.
e Arbeitsleistungen /-qualitat bleiben auch unter Termindruck und bei
hohen Arbeitsmengen konstant
e stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein
e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und hélt Wissen auf dem neues-
ten Stand und wendet dieses an
e Verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Er-
fahrungen
3.2.2 Organisationsféhigkeit HEREEEE
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
e schafft den notwendigen Handlungsrahmen fiir eine erfolgreiche Ta-
tigkeit in der OE/SE (Sachmittel, Personal, qualitativ und quantitativ)
e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken
und die entsprechenden Maf3nahmen zu treffen
e praktiziert und férdert teamorientiertes Arbeiten
e Legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest und setzt sinn-
volle Prioritaten
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) konomisch
ein

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und perso-
nengerecht

e  Geht selbstkritisch mit den Ergebnissen um und reflektiert sie mit den
Beteiligten

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| |:| |:|
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf
e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafir
e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen
e  Setzt Prioritdten im Entscheidungsprozess und macht Entscheidungen
adressorientiert transparent
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit 1 O O
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren
e beherrscht Verfahren bzw. Techniken, Beratungen und Verhandlungen
zu fihren
e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstandlich aus
e Geht vertraulich mit sensiblen Informationen um und vertritt Vorgaben/
eigene Meinung liberzeugend
3.3.2 Kooperationsféhigkeit |:| |:| |:|
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben
e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an
e setzt seine/ihre Fahigkeiten zur Erreichung der Team-/Gruppenziele
ein
e initiiert und férdert Zusammenarbeit mit anderen Organisationseinhei-
ten (Netzwerkarbeit)
e Fordert Feedback ein, setzt sich damit auseinander und reguliert Kon-
flikte durch tiberzeugende Verhandlungsfiihrung
3.3.3 Dienstleistungsorientierung ] HEEN

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, Giberpriift und handelt

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeig-
neten Zeitpunkt ein

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| D D

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e positioniert sich gegen Diskriminierung

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin,
diese abzubauen

e Integriert, férdert und unterstiitzt Schwerbehinderte, Gleichgestellte und
Beschdaftigte mit eingeschrénkter Leistungsféhigkeit (BEM) und setzt sich
fir eine angepasste Arbeitsplatzausstattung ein

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz |:| |:| |:|
» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Féhigkeit, bei Vorhaben,

MafB3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragung

¢ weifl um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituati-
onen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte

e istin der Lage, Probleme und Konflikte zu erkennen und zu 16-
sen, die sich aus kulturellen Unterschieden und Herkiinften er-

geben
3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2 1

» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.4.1 Strategische Kompetenz |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Ge-

samtinteressen zu finden.

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 7 von 9
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e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklun-
gen vorweg

o liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsmoglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e plant und durchdenkt Sachverhalte ganzheitlich und vorausschauend

e organisiert Arbeitsabldufe zielorientiert, strukturiert und nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und perso-
nengerecht

e Begleitet und unterstiitzt die Ziele

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen
der Beschaftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpilichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaf-
tigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

. erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

o begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt fiir die Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

. spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

o integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,
setzt sich flir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und
4 Satz 1 und 2 SGB IX

. kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente so-
wie -mafinahmen

. ist sich der Fiihrungsrolle bewusst und verhdlt sich integer

. vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umset-
zung aktiv Einfluss

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stér-
ken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

. reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

. zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

o zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Probleml&sungen

o tibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

. ist in der Lage, ihre bzw. seine eigene Arbeitssituation unter Ge-
sundheitsaspekten selbst zu reflektieren

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderun-
gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei
Bedarf in Frage

steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen
Veranderungen aufgeschlossen gegeniiber (Digitalisierungsfahig-
keit)

bezieht Mitarbeiter:innen in Verdnderungsprozesse ein

3.45 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufien

iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle

Beteiligten entstehen.

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
auflen

stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner*innen
ein

organisiert und pflegt informelle, bereichsiibergreifende Zusam-
menarbeit

pflegt Kontakte nachhaltig

* Gewichtungen:

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