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Anforderungsprofil 04/2024
SchulSpo AL / SchulSpo P 1

Abt: WeiSchuKuS
Bereich: Schul- und Sportamt
Kapitel: 3700

Planstellennummer: 5006 4681

42 801

Mitarbeiterin/ Mitarbeiter Baumanagement im Fachbereich Schule

Sachbearbeitung der Vorgdnge Schulsicherheit im Fachbereich Schule

- Amokprdvention und Brandschutz, Bauliche Unterhaltung, Raumpldne, Gesundheitsschutz,
Arbeitsschutz, Biirgerbeschwerden, Unfdlle und Schadensersatzfdlle durch bauliche Ursa-
chen, Polizeiliche Anzeigen bei Schaden am Schulgebdude/ auf Schulgeldnde/ Strafan-
trage

Sonderprogramme

- Erfassung aller Antrdge der Schulen und Erstellen einer Ubersicht erwiinschter Sanierungs-
maf3nahmen als Planungsgrundlage und Basis fiir PrioritGtensetzung baulicher Maf3inahmen,
Priifung der Fordervoraussetzungen beim Verfiigungsfond, Teilnahme an Abstimmungstermi-
nen zu Bauablauf (vor Ort), Unterstiitzung bei der Erstellung von Informationsschreiben an

alle Schulen, Ansprechpartnerin/ Ansprechpartner fiir Schulen zu Fragen zu Sonderprogram-
men

Schuldatenpflege

- Abfrage von Anderungen in den Raumnutzungen und Raumkapazitéten, Erfassung und stdn-
dige Aktualisierung der Raumdateien, Erstellung der Raumstatistik

Grundstiicksangelegenheiten

- Ubersicht fiir langfristige Nutzungsvertrége fiir das Schulgebdude- und Geldnde, Bearbei-
tung von Anfragen von Grundstiicksangelegenheiten, Bearbeitung von Vorgdngen zur
Grundstiickskldrung, Datenerfassung und -fortschreibung der Grundstiicksdaten, Teilnahme
an Vorortterminen, Ansprechpartnerin/ Ansprechpartner und Vermittlungsstelle zur Objekt-
verwaltung; Fertigung von Stellungnahmen des Schultrdgers zum Nutzungsantrag

Formale Anforderungen

Tarif: abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r, Fachan- Gewichtungen
gestellte/-r bzw. Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation, Kauffrau/-mann fir | entfallen hier
Grof3- und Einzelhandel bzw. vergleichbare Ausbildung oder Abschluss des
Verwaltungslehrgangs | bzw.

Beamtin/ Beamter: Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 (ehem. mittlerer Dienst) des nichttech-

nischen Dienstes der allgemeinen Verwaltung




3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Kenntnisse liber die Schul- und Sportstéttenentwicklungsplanung und die
Schulraum- und Sportstattennutzung (u.a. Musterraumprogramme der Sen-
BJF und SenlnnSport, Planungshandbuch Schulsporthallen, AV SEP, SPAN, X
BetriebsstattenVO, BGB, Schadensersatzanspriiche, Vereinigung von Grund-
stiicken, Inhalt des Eigentums, Grunddienstbarkeiten)
3.1.2 | Kennt die Gesetze der Berliner Verwaltung (u.a. StrReinG, ArbSchG, GGO |,
IFG, IfSG, KiSpG X
3.1.3 | Grundkenntnisse des Brandschutz- und Gesundheitsschutzes (u.a. BauO Bln
und AV BauO Bln, Brandschutzordnung), des Katastrophenschutzes (KatSG) X
und der Unfallverhiitungsvorschriften (Notfall- und Hygienepléne der Schulen)
3.1.4 | Kennt den Aufbau und die Organisation der Berliner Verwaltung insbeson-
dere des Berliner Schulsystems und des Berliner Schulrechts (u.a. SchulG, Si- X
cherheitsbestimmungen in Schulen, KiSpG, BauGB)
3.1.5 |Kennt die haushdlterischen Rahmenbedingungen der LHO X
3.1.6 | IT-Kenntnisse- Excel, Word, Outlook, Intranet, Internet, Lika, Geoinfor-
mationssysteme X
3.2 |Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin- X
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwer-
ben.
e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termindruck
gute Arbeitsleistungen
o stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und Bedingun-
gen ein
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
e ordnet Sachverhalte in den Gesamtzusammenhang ein
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- X
chend zu agieren.
e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und effizient
e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritaten
e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eigenen Zustén-
digkeitsbereich effizient
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3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten X

und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem Verhdltnis

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und X

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Entscheidungs-

vorbereitung ein

e erkennt und wégt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsalternati-

ven ab

e trifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
3.2.5 | Selbststdndigkeit X

» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen.

e arbeitet aus eigenem Antrieb

e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Prioritdten ent-

sprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben

e greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

e arbeitet eigenstdndig nach Zielvorgaben
3.2.6 | Kreativitat

P Fahigkeit, neue Lésungswege unter Einsatz Flexibilitat und Einfallsreichtum X

in Denken und Handeln zu finden

e ist Neuem gegeniiber aufgeschlossen

e sefzt neue Erkenntnisse in zielorientiertes Handeln um
3.2.7 |Zeiteinteilung X

P Fahigkeit, die Aufgaben in den vorhandenen Zeitkontingenten zu erfiillen

e erledigt die Aufgaben frist- und termingerecht bzw. unter Beachtung der

Dringlichkeit der Vorgénge

e gliedert Aufgaben in Komplexe mit bestimmten Zeitkontingenten

Gewichtungen*

3.3 Sozialkompetenzen 4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdahigkeit X

P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e tritt sicher und hoflich auf

e formuliert Sachverhalte lbersichtlich und eindeutig

e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und {iberzeugend

e gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen und beschrdnkt

sich auf das Wesentliche
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2 |Kooperationsfahigkeit
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und trag-
fahige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
o driickt sich klar, prazise und adressatenorientiert/ adressatinnenorientiert aus
e kann die Perspektive des Anderen einnehmen
3.3.3 |Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kund- X
schaft zu begreifen.
e hilft bereitwillig weiter
e handelt situationsgerecht
e verhdlt sich hoflich und freundlich
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fdhigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitat) wahrzuneh- X
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
e begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
3.3.5 |Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriick-
sichtigen zu kénnen, X
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und
zu liberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
3.3.6 | Kritikfahigkeit X
» Fahigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv umzugehen.
e geht mit Kritik positiv um und ist kompromissbereit
e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um
e ist auch bei/nach Kritik zur vertrauensvollen Zusammenarbeit bereit

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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