
 

 
 

Anforderungsprofil 

Sachbearbeitung Ordnungswidrigkeiten und Prüfdienst 
 Ent.Gr. E9a Teil 1 EntgO TV-L / Bes.Gr. A8 

Stand: Juni 2024 
Ersteller/in: Frau Zillmann 
(BearbeiterZ: Ord GO) 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 
 

Abt: Öffentliche Ordnung 
Bereich: Ordnungsamt 
Kapitel: 3400 
Titel: 42801 oder 42201 
Planstellennummer:   

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 

Sachbearbeitung Ordnungswidrigkeiten und Prüfdienst 
 
► Bearbeitung von Ordnungswidrigkeiten - Anzeigen nach der Gewerbeordnung und 

gewerberechtliche Nebengesetze (MaBV, BerlLadÖffG u.a.)  
► Ordnungsaufgaben (Verfolgung und Ahndung von Ordnungswidrigkeiten und 

Verwaltungsverfahren) nach den Vorschriften zur Sicherstellung von Sauberkeit und Ordnung 
im öffentlichen Raum Nr. 18 Abs. 3, 5, 6 ZustKatOrd (StrReinG, BerlStrG, GrünanlG, 
LImSchG) 

► Mittelbewirtschaftung der Einnahmen 
► Prüfdienst in Zusammenarbeit mit dafür eingesetzten Dienstkräften sowie Dienstkräften des 

Allgemeinen Ordnungsdienstes nach Planung und Aufbereitung der Feststellungen (z.B. 
Ermittlung von Gewerbetreibenden, Kontrollen zur Einhaltung der gewerberechtlichen 
Nebengesetze)  

► Zuarbeiten für die Bearbeitung von Beschwerden aus dem eigenen Aufgabengebiet 
► Information und Beratung der Gewerbetreibenden zu Angelegenheiten des 

Arbeitszeitgesetzes und Feiertagsgesetzes 
 

 

2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

 

Beamtinnen und Beamte: 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die 
Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt des nichttechnischen 
Verwaltungsdienstes. 
 
Tarifbeschäftigte: 
Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, 
Verwaltungslehrgang I oder gleichwertige Kenntnisse und Verwaltungs-
erfahrung. 

 
Kenntnisse und Erfahrungen in der Berliner Verwaltung, insbes. im Ord-
nungsamt sind wünschenswert.  

 
Gewichtungen 
entfallen hier 
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3. Leistungsmerkmale 

 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 

 

4 3 2 1 

3.1.1 Fach- und Rechtskenntnisse des Aufgabengebietes 
• kennt die Vorschriften und kann sie fallbezogen anwenden: Ge-
werbe-ordnung und gewerberechtliche Nebengesetze (GastG, 
SpielV, MaBV, BerlLadÖffG, NRSG u.a. und Nr. 18 Abs. 3, 5, 6 
ZustKatOrd (StrReinG, BerlStrG, GrünanlG, LImSchG)) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht 
• besitzt Kenntnisse der LHO und der AV LHO und wendet diese 
richtig an 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse im Geschäftsverfahren der Berliner Verwaltung 
• besitzt Kenntnisse der GGO I, des Verwaltungsverfahrens-, Ver-
waltungs-Zustellungsgesetzes und wendet diese im Arbeitsprozess 
konsequent an 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.4 IT – Kenntnisse  
(Word, Excel, Outlook, Migewa, Profiskal, Access, Intra-/Internet) 
• nutzt Standardsoftware und Fachsoftware für die eigene Arbeit 
unterstützt die Arbeitsprozesse durch moderne Informations- und 
Kommunikationstechnik 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 
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 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

 

    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 

den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse 

zu erwerben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situatio-
nen in guter Quantität und Qualität 

    

● reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän, passt Hand-
lungsstrategien den veränderten Bedingungen an  

    

● stellt sich veränderten Anforderungen im Fachgebiet     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren. 
☐ ☒ ☐ ☐ 

● unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritäten     

● teilt die Arbeitszeit effektiv ein      

● arbeitet zügig und hält Termine und Absprachen ein      

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszu-

richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 
☐ ☒ ☐ ☐ 

● gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitäten in angemessenem 
Verhältnis 

    

● verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen      

● setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen 

und dafür Verantwortung zu übernehmen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

● bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein  

    

● trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmäßige Entschei-
dungen und steht dafür ein 

    

● berücksichtigt Fachkompetenz und Expertenwissen der Beteilig-
ten 

    

3.2.5 Selbstständigkeit 

► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv 
auszufüllen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● übernimmt Verantwortung für eigenes Handeln     

● sucht nach Möglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern     

● greift Anregungen auf und bezieht sie in das Handeln mit ein     

3.2.6 Kreativität 

► Fähigkeit, neue Lösungswege unter Einsatz Flexibilität und Ein-
fallsreichtum in Denken und Handeln zu finden 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● setzt neue Erkenntnisse in zielorientiertes Handeln um     

● improvisiert situationsbezogen     

3.2.7 Zeiteinteilung ☐ ☒ ☐ ☐ 
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► Fähigkeit, die Aufgaben in den vorhandenen Zeitkontingenten 
zu erfüllen 
● erledigt die Aufgaben frist- und termingerecht bzw. unter Beach-
tung der Dringlichkeit der Vorgänge 
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 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.3 Sozialkompetenzen 

 
    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

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

● formuliert Sachverhalte übersichtlich und eindeutig      

● hört aktiv zu, lässt aussprechen und fragt nach      

● tritt sicher und höflich auf     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen 

und tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● geht auf Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartner offen 
und aktiv zu, ist zugewandt, hält Blickkontakt 

    

● setzt Verhandlungsziele und überzeugt mit nachvollziehbaren Ar-
gumenten 

    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 

Kunden / für die externe und die interne Kundin zu begreifen 
☐ ☒ ☐ ☐ 

● verhält sich höflich und freundlich     

● handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Bürger, politische 
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)  

    

● vertritt das Prinzip des Dienstleisters     

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) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung 

zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter 
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGiG etc.) 

    

● zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt)  

    

● berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt 
darauf hin, diese abzubauen 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► umfasst die 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 Migrati-

onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-

schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-

handeln. 

☐ ☐ ☒ ☐ 
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● weiß um und berücksichtigt die Vielfältigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte  

    

● ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher 
Herkunft und Prägung  

    

● berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus 

    

3.3.6 Kritikfähigkeit 

► Fähigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv um-
zugehen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● zeigt bei überzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft 

    

● nimmt sachliche Kritik nicht persönlich      

3.3.7 Teamfähigkeit 

► Fähigkeit, mit den eigenen Fähigkeiten zur Erreichung der 
Teamziele beizutragen, d.h. unter Berücksichtigung der gegenseiti-
gen Abhängigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuar-
beiten 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● vertritt Teamentscheidungen nach außen     

● arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabenübergreifend     

● akzeptiert die Meinungen der Teammitglieder – unabhängig von 
Hierarchieebenen 

    

3.3.8 Beratungskompetenz 

► Fähigkeit, zielgerichtet und verständlich zu beraten 
☐ ☒ ☐ ☐ 

● berät umfassend und zeigt Alternativen auf     

● benennt Ansprechpartner/Ansprechpartnerinnen und stellt gege-
ben falls Kontakte her 
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Erörterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines 
  

 
 
 
am .............................. 
                  Datum 

☐ 1)     Orientierungsgespräch 
☐ 1)     Mitarbeiter-Vorgesetztengespräch/Jahresgesprächs 

 
 
 
……………………………………… 
Datum/Unterschrift 
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r 

 
1) Zutreffendes bitte ankreuzen 

  
 
 
……………………………………..…. 
Datum/Unterschrift 
Inhaber/in des Aufgabengebietes 

 
 


