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Anforderungsprofil 
Stand:  Mrz 2024  

Ersteller/in: Frau Tang (Bau 4) 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Sachbearbeiter*in technische Sondernutzung 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Ordnung, Umwelt, Natur, Straßen und Grünflächen 

Straßen- und Grünflächenamt 

      

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

• 

• 

• 

 

Bewertung: 

 Entgeltgruppe  E9b  Besoldungsgruppe   
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Diplom- o. Bachelor-Abschluss der Fachrichtung Verwaltung bzw. er-

folgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges II an der VAk bzw. 

vergleichbare Qualifikation. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

• kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 

umgehen 

• nutzt digitale Werkzeuge bei der gemeinsamen Erarbeitung von Do-

kumenten 

• setzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 • Gründliche und umfassende Kenntnisse Berliner Straßengesetz inkl. 

einschlägiger Zusatzliteratur (aktuelle Rechtsprechung, 

Kommentare)  

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 • Gründliche und umfassende Kenntnisse im allgemeinen 

Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahrensrecht (VwVfG, 

VwVfGBln, VwGO, AGVwGO, VwVG, VwZG) inkl. einschlägiger 

Zusatzliteratur (aktuelle Rechtsprechung, Kommentare) 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.4 • Kenntnisse der anzuwendenden Rechts- und 

Verwaltungsvorschriften (SNGebV, GebV, VGebO, OwiG)  

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 • Kenntnisse in der Anwendung von IuK-Techniken (z.B. 

Officesoftware, Word, Excel, Outlook, ProFiskal)  

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 • Verhandlungsgeschick und die Fähigkeit, Probleme zu erkennen und 

tragfähige Lösungen anzustreben 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.7 • Grundkenntnisse im Haushaltsrecht und in der KLR sowie im 

Straßenverkehrsrecht (StVG, StVO, VwV-StVO, GebOSt)  

☐ ☐ ☐ ☒ 
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3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

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

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick     

 • reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt Hand-

lungsstrategien den veränderten Rahmenbedingungen an 

    

 • handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

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

agieren 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht     

 • handelt systematisch und strukturiert     

 • legt Schwerpunkte fest und setzt Prioritäten     

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     

 • geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

 • erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge und kalkuliert Risiken und 

Folgen des eigenen Handelns 
    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informatio-

nen in die Entscheidungsvorbereitung ein 
    

 • nennt konkrete umsetzbare Ziele und formuliert eigenen Standpunkt 

dazu 
    

 • trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und übernimmt 

Verantwortung 
    

 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

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

 • hört aktiv zu     

 • drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus     

 • informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikati-

onswege sicher 
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • verhält sich offen, transparent und hilfsbereit     

 • initiiert und fördert die Zusammenarbeit     

 • bindet Beteiligte ein     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

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

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden aus 

(im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirt-

schaftlichkeit) 

    

 • erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar     

 • berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet 

geeignete Dienstleistung an 
    

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) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☐ ☐ ☒ 

 • vermeidet Generalisierungen und Stereotype     

 • versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster     

 • zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse 

anderer 
    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► 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 

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

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☐ ☐ ☒ 

 • begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

 • berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-

ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens 

und Handelns 

    

 • erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und 

wirkt ihnen entgegen 
    

 


