Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Anforderungsprofil Stand: Januar 2025
Sachbearbeifung Reinigungsangelegenheiten Ersteller/in: FM ZD 2

Dienststelle: Bezirksamt Charlottenburg-
Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Stadtentwicklung, Liegenschaften und IT
SE Facility Management

FB Kaufmdnnische und technische Immobilien-

und Gebdudeverwaltung

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Sachbearbeitung fiir Reinigungsangelegenheiten in allen bezirklichen Einrichtungen des
Fachvermoégens (Dienstgebdude, Schulen, Sportstatten, Revierunterkiinften, Friedhofen,

Jugend- und Senioreneinrichtungen)

Reinigungsangelegenheiten mit einem jdhrlichen Auftragsvolumen von rd. 6.000.000 €

Vertragsmanagement:

Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung von Ausschreibungen fiir
Reinigungsangelegenheiten im Rahmen der VOL/A und VOL/B (Vergabe- und
Vertragsordnung fiir Leistungen, Teil A bzw. Teil B), des GWB (Gesetz gegen
Wettbewerbsbeschrdankungen), der VgV (Verordnung iiber die Vergabe dffentlicher
Auftradge-Vergabeverordnung), der UVgO (Unterschwellenvergabeverordnung) und des
BerlAVG (Berliner Ausschreibungs- und Vergabegesetz) mit einem aktuellen jahrlichen
Auftragsvolumen von rund 6.000.000 €;

Management von Vertrdgen mit den Reinigungsunternehmen: Erstellung, Anpassung und
Uberwachung von Reinigungsleistungsverzeichnissen; Kostenermittlung fiir
Reinigungsleistungen;

Reinigungsmanagement:

Mangelmanagement/Kontrolle der Reinigungsleistungen; Terminkoordination von
Reinigungsarbeiten in Absprache mit den Nutzern und dem Fachbereich Hochbau,
Priifung und Beauftragung von Sonderreinigungen; Schadensersatzrechtliche
Verfolgung aus Vertragsverletzungen bei mutwilligen Verschmutzungen der
Einrichtungen;

Anwendung von Fach-/Standardsoftware:




MS-Office (Word, Excel, Access, Outlook); Vergabeplattform des Landes Berlin; Conject
FM; ProFiskal;

Mittelbewirtschaftung:

Erstellung von Sollstellungen sowie Zahlungskontrolle aus Schadensersatz-forderungen;
Notwendigkeit regelmdfig in den friihen Morgenstunden (ab 7.00 Uhr) Vor-Ort-
Begehungen in den Einrichtungen durchzufiihren (eigene Terminplanung);
Anordnungsbefugnis bis zu 12.500 € (Kapitel 3306) einschlief3lich rechtsgeschdéftlicher
Vertretungsvollmacht gem. § 22 Allgemeines Zustandigkeitsgesetz (AZG)

Bewertung: A10 / E9B Fgr. 2 Teil | der Anlage A zum TV-L

Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung
Allgemeiner Verwaltungsdienst (ehemals gehobener
nichttechnischer Dienst der allgemeinen Verwaltung)

bzw.
abgeschlossenes Studium als Diplom-Verwaltungswirt/in (FH)
oder

Bachelor of Arts in der Fachrichtung Offentliche
Verwaltungswirtschaft bzw. Offentliche Verwaltung

oder

Bachelor of Arts in der Fachrichtung Immobilienwirtschaft mit
mehrjdhriger Erfahrung im Facility Management

oder
abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbar
oder

Gebdudereinigermeister/in Gebdudereiniger/in mit mehrjGhrigen
Erfahrungen in kaufmdnnischen und verwaltenden Aufgaben sowie
die Bereitschaft, den Verwaltungslehrgang Il zu absolvieren

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Mindestanforderungen: abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur

Verwaltungsfachangestellten und mindestens einjahrige
Verwaltungstatigkeit im offentlichen Dienst nach Abschluss der
Ausbildung

oder

Abgeschlossene kaufmdnnische bzw. verwaltungsnahe Ausbildung
und mindestens dreijdhrige
Verwaltungstatigkeit

Bereitschaft regelmdflig ab 7.00 Uhr Begehungen in
Einrichtungen durchzufiihren (eigene Terminplanung)

")
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

41312 |1

3.1.1

Sehr gute Kenntnisse im Vergaberecht:

Vergabe- und Vertragsordnung fiir Leistungen Teil A und Teil
B, Verordnung lber die Vergabe o6ffentlicher Auftrdge,
Berliner Ausschreibungs- und Vergabegesetz, Gesetz gegen
Wettbewerbsbeschrdankungen, Unterschwellen-
vergabeverordnung, Arbeitnehmerentsendegesetz

3.1.2

Kenntnisse des Haushaltsrechts (Landeshaushalts-ordnung
einschlie3lich Ausfiihrungsvorschriften) und in der Kosten- und
Leistungsrechnung

3.1.3

Kenntnisse im Zwangsvollstreckungsrecht (Zivilprozess-
ordnung, Biirgerliches Gesetzbuch) sowie allg. Biirgerliches
Gesetzbuch (BGB)

3.1.4

Anwendung der einschlégigen Fachsoftware (Berliner
Rechnungswesen ,,ProFiskal”, Facility Management ,,Conject
FM“), Vergabeplattform des Landes Berlin

3.1.5

gute Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware MS
Office , insbesondere Word, Access und Excel bzw. die
Bereitschaft, bestehende Grund-kenntnisse zeitnah zu
vertiefen

3.1.6

Kenntnisse liber die Aufbau- und Ablauforganisation der
Berliner Verwaltung (Gemeinsame Geschdaftsordnung der
Berliner Verwaltung - Allgemeiner Teil)

3.1.7

Kenntnisse zum Datenschutz (BInDschG, IFG)

3.1.8

Sehr gute Kenntnisse der Kalkulation von Reinigungs-
leistungen und der verschiedenen Reinigungsarten (z.B. DIN-
Norm 77400 - Reinigungsleistungen in Schul-gebduden,
Arbeits- und Tarifrecht im Gebdude-reinigerhandwerk)

")
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert und
iberlegt zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv X
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

e halt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)

e bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat grofle Arbeitsmengen

e beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfliigbaren
Informationen fiir Entscheidungen

e (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkungen

e erledigt Aufgaben verantwortungsbewusst

3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und X

entsprechend zu agieren.

e handelt systematisch und strukturiert

e konzentriert sich auf Schwerpunkte

e plant Ma3nahmen und liberwacht den Ablauf

e setfzt die erforderlichen Schwerpunkte

e gliedert die Aufgaben in Arbeitsschritte und verteilt sie auf die zur
Verfligung stehende Zeit

e stimmt verschiedene Arbeitsabldufe aufeinander ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.

e sucht und bewertet Alternativen

o stellt gewohnte Verfahrensweisen und Entscheidungen in Frage

e steuert eigene Ideen fiir Problemlésungen und deren Umsetzung bei

3.2.4 Entscheidungstdahigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu X

treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e entscheidet nachvollziehbar, sachlich begriindet, ergebnisorientiert

e kalkuliert Folgen und Risiken und ibernimmt Verantwortung fiir die
Entscheidung und das Ergebnis

e trifft Entscheidungen unter Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen
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Gewichtungen
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3.25 Zeitmanagement X

P Fahigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

® bedient sich zur Verfligung stehender Organisationsinstrumente
(Wiedervorlagenmappe, Terminplaner) zur Zeiteinteilung und
Uberwachung

e erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte

3.2.6 Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermégen
P Fahigkeit, den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent zu X

vertreten und andere davon zu iiberzeugen

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

e nimmt die Belange anderer Ernst

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit X
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
® beschrdnkt sich auf das Wesentliche
e duflert sich adressatengerecht
e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen X
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse
e ist hilfsbereit
e respektiert Kolleginnen und Kollegen, unabhéngig von der
Hiearchieebene
e hdlt Vereinbarungen ein und begriindet ggf. abweichende
Entscheidungen
e bleibt in konfliktreichen Situationen ausgeglichen
e arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung
tragfdhiger Lésungen
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und X
internen Kunden zu begreifen.
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen
e geht auf die Bediirfnisse und Wiinsche der Kundinnen und Kunden ein,
lGsst Kundinnen und Kunden ausreden, nimmt Probleme ernst, informiert
und gibt Auskiinfte
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher X
|dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
e iiberwindet Tabuisierungen l6sungsorientiert
e setzt sich fiir die Teilhabe, Integration und Férderung Benachteiligter
elin
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Gewichtungen
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fdhigkeit, bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte X
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen, teilhabehemmende
Auswirkungen erkennen und iiberwinden zu kénnen.

o stellt sich auf Menschen anderer Kulturen und deren besondere
Bediirfnisse ein
e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus resultierenden

Spannungen umgehen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



