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1.

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit in der Serviceeinheit Facility Management: Sachbearbeitung im kaufmdnnischen Objekt-
management fiir bezirkliche Liegenschaften in Zusammenarbeit mit dem zustdndigen Objektmana-
ger /innen

Bearbeitung kleine bauliche Unterhaltung, (u.a.):

Ansprechperson fiir die zugewiesenen Objekte

Erfassen und Priifen von Reparatur- und Mdngelmeldungen aller Art

Priifen des Sachverhaltes auf Zusténdigkeit (i.S.d. kleinen baulichen Unterhaltung)
Eigenstandige Beauftragung von Rahmenvertragsfirmen oder Abgabe der Mdngelmeldungen
an zustdndige Stellen

Fristen und Terminkontrolle sowie Uberwachung der Auftragserledigung in Zusammenwirken mit
Dienstkraften in den Liegenschaften (insb. Hausmeister/innen)

Mdangelnachverfolgung bei unsachgemdfler Auftragsausfiihrung

Fiihren und Pflege von Rahmenvertragsvergabeliste

Rechnungslegung (sachliche/rechnerische Priifung von Rechnungen, ggf. Korrektur)

Laufende Information der beteiligten Akteure zu Arbeitssténden, Objektbegehungen
Selbststandige Mittelbewirtschaftung im zugewiesenen Haushalistitel (Festlegungen, Anweisung
gepriifter Rechnungen, und Mittelabflussiiberwachung)

Selbststdndige Bewirtschaftung von bezirklichen Gebduden, (u.a.):

Bearbeiten von Forderungen fiir Wasser (Trink-, Schmutz- u. Niederschlagswasser), Strom, Gas,
Fernwdrme, Stra3enreinigung, Abfall (auch Sperrmiill, Chemikalien, Sondermiill), Unterhaltsrei-
nigung, Schornsteinreinigung, Schadlingsbekampfung, Winterdienst (nach Priifung durch Objekt-
manager/in), Wartung/Entsorgung Fettabscheider.

Anpassung von Beauftragungsintervallen und -umfdngen (u.a. Reinigungen und Abfallentsor-
gung an Schulen wéhrend der unterrichtsfreien Zeit)

Uberwachen der gebdudesperzifischen Verbréduche u. Ursachenermittlung bei Auffélligkeiten
Selbststandige Mittelbewirtschaftung im zugewiesenen Haushalistitel (Festlegungen, Anweisung
gepriifter Rechnungen, und Mittelabflussiiberwachung)

Sachverhaltsermittlung bei Abrechnungsproblemen/-fehlern (auch komplexer Natur) in Zusam-
menwirken mit Ver- und Entsorgern sowie verwaltungsinternen Dienstkrafte

Laufende Information der beteiligten Akteurinnen/Akteure zu Arbeitsstdnden

Nutzungsvertrégen mit Dritten, (u.a.):

Bearbeiten von Anfragen Dritter zur Nutzung von Gebduden, insb. Schulgeb&uden, (u.a. Privat-
personen, freien Tragern, Vereinen o. 6ffentlichen Einrichtungen)

Priifen der Verfiigbarkeit und Kapazitdten mit verantwortlichen Dienstkréften vor Ort (u.a. Schul-
leitung und Hausmeister/innen)

Priifen von sonstigen hinderlichen Griinden (z.B. verbotene Gruppierungen, private Feiern, nicht
gewiinschte Personen oder Verbdnde)

Priifen/Festlegung des Nutzungsentgeltes oder der Befreiung von Nutzungsentgeltes
Entscheidung und verfassen der schriftlichen Ablehnung oder Genehmigung, Fertigen des Nut-
zungsvertrages

Unterrichtung/Information der beteiligten Akteurinnen/Akteure

Abnahme und Uberwachen der Zahlungseingdnge (ggf. Mahnverfahren)
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4. Beschaffen von Material fiir Liegenschaften

e Versorgen der Einrichtungen mit Schildern, Sanitarbedarfsartikel, Streusand u.s.w. iber das

zentrale Sammelbestellverfahren oder im Wege der freihdndigen Vergabe

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 8 Besoldungsgruppe: -
Gutachten vom: 11.01.2018
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Formale Anforderungen

Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten

oder

abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation bzw. Biromanagement

oder

abgeschlossene Ausbildung zur/zum Immobilienkauffrau/-mann

oder

einen abgeschlossenen Verwaltungslehrgang |

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 5 1

3.1.1 |Sehr gute Kenntnisse im Haushaltrecht (LHO, AV LHO) und Grund-

" . 0| X | O Od

kenntnisse der KLR

3.1.2 | Gute Kenntnisse der Sportanlagennutzungsverordnung (SPAN) 0| d| x| O

3.1.3 | Gute Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht Berlin
(GGO |, AZG) RN

3.1.4 | Kenntnisse Betriebskostenverordnung mit Berechnungsverordnung
und Heizkostenverordnung hier: Abrechnung und Priifung von Be- T Y ™
triebskosten

3.1.5 | Gute Kenntnisse im Biirgerlichen Gesetzbuch, im Bereich Miet- und ololx!lo
Vertragsrecht

3.1.6 | Sehr gute Kenntnisse iiber Zustdndigkeiten und Abldufe im Bereich
des bezirklichen Facility Managements im Zusammenwirken mit Be- U O |4
darfstrdgern

3.1.7 Sfehr gute Kenntnisse in den Fachanwendungen ProFiskal und Essen- olxlolo
tials FM.

3.1.8 | Sehr gute Kenntnisse in der Standardsoftware MS-Office (Word, Out-

look und Excel)
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

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 arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

e bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e (ibernimmt selbststdndig Aufgaben

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e handelt systematisch und strukturiert

e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse

o entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e setzt die Ressourcen zielfihrend ein

e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abwei-
chungen

e wdhlt unter verschiedenen Arbeitsmitteln und Arbeitsweisen das
bzw. die Geeignete aus

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

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

e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informati-
onen in die Entscheidungsvorbereitung ein

o frifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in an-
gemessener Zeit

3.25

Selbstdandigkeit

» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

e arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

e schafft die notwendigen Arbeitsvoraussetzungen (Information, Ent-
scheidungen, Material, Organisation, Hilfe)

e arbeitet aus eigenem Antrieb

3.2.6

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick

» Fdhigkeit, Fakten und Ziele mit iberzeugenden Argumenten unter Beriicksichti-
gung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu vertreten

e iiberzeugt mit Sachargumenten

o setfzt den eigenen Standpunkt gegen Widerstand durch

e sucht Losungen bzw. Alternativen, die beiden Seiten dienen
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

She Nl

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

O

a | O

o informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikati-
onswege sicher

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

o duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

o sucht Kompromisslésungen bzw. Konsens, macht konkrete Vor-
schldge

o bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen

o reguliert Konflikte durch iberzeugende Verhandlungsfiihrung

&8

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

¢ findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

o dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

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-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

&9

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kon-
nen,

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-
lungsvermdégen
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o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

3.3.6 |Durchsetzungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel zu fiihren

o vertritt eigene Vorstellungen mit tiberzeugenden Argumenten

e behdlt Verhandlungsziel im Auge

e kann sich auch gegen Widerstdnde Gehdr verschaffen
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