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Stellentitel /Funktion: Mitarbeit Betreuung technisches Personal

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Bildung, Sport, Kultur und Facility Management
Schul- und Sportamt

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit bei der Betreuung des technischen Personals

- Pflege der Personaldaten der Schulhausmeister/-innen und der Sportplatzwarte/-innen iiber IPV (Urlaub,
Krankheiten u.A.)

- Uberpriifung der Abrechnung der abendlichen Aufsichtstétigkeiten der Schulhausmeister/-innen iiber IPV
- Organisation der Bewerbungsverfahren

- Organisation und Teilnahme an Dienstbesprechungen der Schulhausmeister/-innen

Arbeits- und Gesundheitsschutz
- Organisation des Arbeits- und des Gesundheitsschutzes fiir die Schulhausmeister/-innen
- Vorbereitung der BEM-Gespréche der Schulhausmeister/-innen

(Terminierung, Organisation, Protokollierung, Uberwachung und Umsetzung von
getroffenen Maf3nahmen)

Anlagenbuchhaltung

- Erfassung der beweglichen Anlagegegenstdnde (Mobilien) des Schul- und Sportamtes im
Softwaremodul, z.Zt. Profiskal,

-Buchung der Abgdnge nach Riickmeldungen der Schulen und des Sportamtes

-Erfassung von Grundstiicken und Gebduden (Immobilien) im Softwaremodul, z.Zt. Profiskal

Abwesenheitsvertretung fur die Dienstkraft der Geschaftsstelle des Schul- und Sportamtes

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: E6 Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: 18.02.2022

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 1von 5



2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):
eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder den Abschluss des Verwal-
tungslehrgangs | oder eine sonstige abgeschlossene kaufmdnnische Berufsausbildung im biiroorganisatori-

schen Bereich (z.B. Kauffrau/-mann fiir Biromanagement)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Kenntnisse im Beamtenrecht, Arbeitsrecht und Tarifrecht, O Ol o
TV-L, PersVG, LGG, AGG

3.1.2 |Kenntnisse im Schulgesetz und entsprechende Verordnung o | O 0

3.1.3 | Fachkenntnisse im Aufbau und Ablauforganisation der Berliner Ver- Oolol x| O
waltung und des Berliner Schulsystems

3.1.4 |IT-Kenntnisse in Word, Excel, IPV, Internet und Intranet | 0| O

3.1.5 |Kenntnisse im Arbeits- und Gesundheitsschutz O 0| X | O

3.1.6 |Kenntnisse iiber die Erfassung der Anlagegiiter o x| O] 0

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2 von 5



» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e hdlt Leistungsniveau auch unter Druck lber eine ldngere Zeit auf-
recht

o ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fd&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e handelt systematisch und strukturiert

e fordert die fachliche Zusammenarbeit

e arbeitet vorausschauend

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten

o richtet Entscheidungen auf definierte Ziele aus

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

¢ zeigt Entscheidungsbereitschaft

o frifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und tibernimmt
Verantwortung

e hdlt Vereinbarungen ein
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit olol g
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
o baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie
¢ fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und O O O
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und
ist selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln
o erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial
o sucht Kompromisslésungen bzw. Konsens, macht konkrete Vor-
schldge
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu O O U
begreifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
o begreift Arbeit als Dienstleistung
o bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum
geeigneten Zeitpunkt ein
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identit&t, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu- [ [ U
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.
¢ priift Maf3nahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken
e zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer
e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen
3.3.56 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdn-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
winden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
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e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen (um Dopplung zu vermeiden, bitte nur aus-
whdhlen, wenn nicht bei Diversitykompetenz verwendet)

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-
lungsvermogen
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