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Stellentitel: Stadtamtfrau/-mann

Funktion: Sachbearbeitung im Fachbereich Hausinterne Dienste

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal und Biirgerdienste

Steuerungsdienst - Hausinterne Dienste

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Koordination des ordnungsgeméfen Arbeitsablaufes im Fachbereich Hausinterne Dienste (Hausmeis-

ter/innen, Transportarbeiter/innen, Post- und Scanstelle und zentrale Vervielféltigung)

Fachbezogenes Anleiten von 12 Dienstkraften im Sachgebiet

Koordination und Steuerung der Dienstleistungen zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebs sowie
von allgemeinen Liegenschaftsangelegenheiten der unmittelbaren Biirodienstgebdude
Vorbereiten, Erteilen und Abnahme von Arbeitsauftrdgen

Koordination und Dienstplanung fiir den Einsatz der Hausmeister/innen und Transportarbeiter/in-
nen fiir alle anfallenden Aufgaben und Tatigkeiten

Abschluss und Abwicklung von Werk- und Kaufvertrdgen zur Durchfiihrung der kleinen baulichen
Unterhaltung der unmittelbaren Dienstgebdude sowie Auftragserteilung und -abwicklung im
Zusammenhang mit den Rahmenvertrdgen fiir Bauunterhaltungsmaf3inahmen sowie rechtsge-
schaftliche Vertretung im Rahmen der Anordnungsbefugnis

Organisatorische und logistische Planung der Durchfiihrung von hausinternen Umziigen innerhalb
aller Birodienstgeb&ude

Mitarbeit bei der Koordination und Steuerung der Dienstleistungen zur Aufrechterhaltung des
Dienstbetriebs

Koordination von allgemeinen Liegenschaftsangelegenheiten sowie Veranlassung von Maf3nah-

men zur baulichen Unterhaltung innerhalb der Dienstgebdude

Termin- und Fristeniiberwachen fiir alle dem Sachgebiet zugeordneten Aufgaben

Organisatorische und logistische Planung sowie Begleitung der Durchfiihrung von hausinternen
Umziigen innerhalb aller Biirodienstgebdude
Herbeiflihren von Entscheidungen im Zusammenwirken mit der Fachbereichsleitung
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Vertragsmanagement

o Sicherstellung der Einhaltung lfd. Vertragsvereinbarungen, Fristenliberwachung, Ansprechpart-
ner/in fiir den Sicherheitsdienstleister, Pfértnerdienste und des Reinigungspersonals

e Organisation und Durchfiihrung von Raumvergaben, Nutzungsvereinbarungen fiir Rdume und
Flachen innerhalb der unmittelbaren Dienstgebdude in Zusammenarbeit und unter Beteiligung
der behdrdlichen Stellen

e Uberwachen von Zahlungseingdngen / Forderungsmanagement

e Rechnungs- und Zahlungsabwicklungen

e Abwickeln v. Werk-/Kaufvertrdgen z. Durchfiihrung der kleinen baulichen Unterhaltung

e Bearbeitung von allgemeinen Beschaffungsangelegenheiten

e Unterhaltung und Pflege des Wartungsvertrags ,,Dienstfahrrader”

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Mitwirkung an der Planung und Durchfiihrung bezirksamtseigener Veranstaltungen

Pflege des Intranetauftritts des Fachbereiches

Bewertung
Entgeltgruppe: Besoldungsgruppe:

Gutachten vom:
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfillung der laufbahnrechilichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei

(ehemals gehobener Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes.

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):
Fachhochschulabschluss (Bachelor of Arts-B.A.) in dem Studiengang ,,Offentliche Verwaltung® (ehemals

offentliche Verwaltungswirtschaft) oder

eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder Kauffrau/-mann fiir Biiro-
management (bzw. Kauffrau/Kaufmann fiir Blirokommunikation) oder Fachangestellte fiir Birokommu-

nikation jeweils verbunden mit einem entsprechenden Abschluss des Verwaltungslehrganges Il oder

eine sonstige abgeschlossene Ausbildung verbunden mit einem entsprechenden Abschluss des Verwal-

tungslehrganges Il oder

eine sonstige vergleichbare Ausbildung und eine langjdhrige (mindestens dreijahrige) Berufserfahrung
in einem artverwandten bzw. vergleichbaren Aufgabengebiet mit einer Eingruppierung von mindestens
E9 b.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Verfiigt iber umfassende Kenntnisse des Berliner Landesrechts (AZG,

BezVG, LHO) el e I

3.1.2 |Verfiigt iiber ausgeprdagte Kenntnisse der Struktur und der Verfahren-
sabldufe der Berliner Verwaltung einschliefllich GGO | + 11

3.1.3 | Verfiigt iiber vertiefte Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts
(insbesondere VWVIG, VwVG, VWZG, VwGO) und Kenntnisse des be- O| OO
sonderen Verwaltungsrechts (in den zu besetzenden Tatigkeiten)

3.1.4 | Verfiigt iiber ausgeprdgte Erfahrung im Umgang mit moderner Infor-
mations- und Kommunikationstechnologie

3.1.5 |Verfiigt iber ausgeprégte Kenntnisse der personalvertretungsrechtli-
chen Vorschriften sowie der Regelungen zur Gleichstellung von
Frauen und Mdnnern und zur Integration schwerbehinderter und
gleichgestellter Menschen (insbesondere PersVG, LGG, SGB IX)

3.1.6 | Verfiigtiiber vertiefte Rechtskenntnisse in Miet- und Vertragsrecht,
Landeshaushaltsordnung, Vergabe- und Vertragsordnung fiir Leistun- (I I I R

gen, Allgemeines Verwaltungsrecht, AllA-Raum
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» 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.

o bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritdten

o reagiert auf kurzfristige Veranderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

o steuert, unterstiitzt und liberpriift den Zielerreichungsprozess vo-
rausschauend

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

e plant Maf3nahmen und iiberwacht den Ablauf

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e konzentriert sich auf das Wesentliche

o plant den Zielerreichungsprozess

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen

o frifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und tibernimmt
Verantwortung

o setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
O | OO
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche
o zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft
e kann sich sprachlich auf das Gegenliber einstellen
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und X n n N
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o setzt die eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der Team- bzw. Grup-
penziele ein
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu X [ [ O
begreifen
¢ begreift Arbeit als Dienstleistung
o ermittelt Wiinsche der Kundschaft und geht auf ihre Bediirfnisse ein
e geht offen auf andere zu
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu- O O O
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.
e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um
o vermeidet Generalisierungen und Stereotype
e erkennt kulturell geprégte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen
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3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

nen I I N I I I

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.

o erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-
geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

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

lungsvermogen
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