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Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fiir

Sachbearbeitung Umzugs- und Flachenmanagement

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

Bes.Gr. A10 / Entgeltgruppe 10- TV L (Bewer-
tungsvermutung)

vorgesetzte Fiihrungskraft:

FMIV L




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung bei der Gebdudebewirtschaftung, insbesondere Erfassung, Aktualisierung und
Pflege des Datenbestandes des iiberbezirklichen Bestandsverzeichnisses (Objekte, Nutzer/innen,
Organisationseinheit)

Bereitstellung der Basisdaten fiir andere Arbeitsgebiete (z.B. Bewirtschaftungs- und Telefonkos-
tenumlage, Flachenaufstellungen, Raumbelegung durch Dienstkrafte in der Bezirksverwaltung)

Grundlegende Informationsaufbereitung fiir den Controllingbereich iiber das
Kostenstellenverzeichnis

Vorbereitung der konzeptionellen Raum- und Fldchenplanung, Erstellung von Nutzungsoptionen
unter Beachtung der Fléchenauslastung gemaf3 AllA Raum fiir alle Biirodienstgeb&ude (Raumbe-
darfsplanung, - deckung und Raumvergabe)

Vorbereitung, Umsetzung und Uberwachung der Umzugsplanung und Organisation von Umzii-
gen und Transporten;

An-, Ab- und Ummeldung von Telefon- und Faxanschliissen, Berechtigungsdnderungen,
Mailboxeinrichtungen (intern)

Mitarbeit bei der Erarbeitung von Vorlagen fiir das BA sowie Beantwortung von Anfragen aus
dem politischen Raum

Anordnungsbefugnis im Rahmen der geltenden Geschdaftsanweisung der SE FM

Bearbeitung und Aktualisierung der Leitsysteme in den Biirodienstgebduden

Vorbereitung und Durchfiihrung von Vergaben

Informationsaufbereitung fiir die bezirklichen Ansprechpersonen

Teilnahme an liberbezirklichen Vernetzungsgruppen

Erarbeitung und Zur-Verfiigung-Stellung der bezirklichen Fldchenbilanz fiir Senatsverwaltungen
Begehungen der Biirodienstgebdude zur Kontrolle und Ansprechbarkeit der o.g. Sachverhalte

Unterstiitzung des bezirklichen Katastrophenstabes bei Bedarf

2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamt*innen der Lauf-

bahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarif-
beschdftigte:

e Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /Bachelor) der allgemeinen
Verwaltungswirtschaft, Public Administration bzw. vergleichbarer Fachrichtungen.
Es kommen auch Personen mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungs-
lehrgang Il oder einer vergleichbaren Qualifizierung in Betracht.







Note:

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
o verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an
o st mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG), das Gesetz zur Férderung der Partizipation in
der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) sowie das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin
e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
e wendet die DIN 277, AllA Raum an
e wendet Kenntnisse der Gebdudebewirtschaftung an
e sicherer Umgang mit Gebdudepldnen / Grundrissen /Fldchenberechnun-
gen
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
« st sicher in der Anwendung gdngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look, PowerPoint) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
« verfligt Giber Kenntnisse in Essentials FM und Fach-/Spezialsoftware, z.B.,
IMPERIA 9
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung
o wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an
o fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prdzise durch
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der (auch komplexer) Aufgaben
stellt sich auf neue Anforderungen /Aufgabenschwerpunkte /organisatori-
sche Verdnderungen ein

behdalt auch unter Zeitdruck /bei wechselnden Inhalten den Uberblick
erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt an-

gebotene Mafinahmen

hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabl&ufe




Note:

3.2.2 Organisationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen /vereinbarten Terminen /zu
einem flir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

erkennt Zusammenhdnge /Vernetzungen /Wechselwirkungen zwischen un-
terschiedlichen Terminen /Arbeitsabldufen /Prozessen

tberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe /eigene Aktivitdten aufeinander ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus

arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

zeigt Verantwortung fiir den 6konomischen Ressourceneinsatz

erkennt und berlicksichtigt ressortliibergreifende Zusammenhdnge /Belange
Dritter

richtet Entscheidungen und die eigene Arbeitsorganisation auf die Verwal-

tungsinteressen/-ziele hin aus

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu Ubernehmen.

entscheidet angemessen zeitnah

bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wdagt Alternativen ab

revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen und/oder Informationen

tibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu, tauscht sich regelmdflig aus
kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse




Note:

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

»  Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e agiert respekivoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

e hdlt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein

e interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer

e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich/hoflich und auf-
geschlossen

e geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein

e nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach

o bearbeitet Anliegen von Kund*innen ziigig

e berdt und informiert Kund*innen umfassend

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Ma3nahmen 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 ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.2 Personliche Kompetenzen 1] 2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X

3.3 Sozialkompetenzen 1] 2
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




