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Anlage 2

Stand: 25.11.2024 erstellt von: Bau 4 AV Stellenzeichen: Bau 4 G 3 Stelleninhaber/-in: NN.

Stellentitel/Funktion:

Sachbearbeiter/-in im Geschdftszimmer des Straf3en- und Griinflachenamtes

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Bauen, Planen, Umwelt- und Naturschutz

Straf3en- und Griinfldchenamt

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
» Koordination und Erledigung aller anfallenden Tatigkeiten des Geschdftszimmers des Strafien-

und Griinflachenamtes, u.a.

Fiihren der Anwesenheitsliste,

Sichtung und Zuweisung des Postein- und Ausgangs, einschliefllich der Telefaxe, E-Mails des
Sammelpostfachs des Strafien- und Griinfldchenamtes sowie des besonderen Behorden-
postfachs (beBPO),

Erteilung von Auskiinften (auch telefonisch),

Vermitteln von Anrufen, die im Geschdftszimmer eingehen, an die zustdndigen Sachbearbei-
ter/-innen,

Terminvergaben und-koordination, Terminiiberwachung sowie Raumorganisation, ein-
schliefllich Kalenderfreischaltung,

Uberpriifung der Fahrerlaubnisse der Nutzenden von Dienstfahrzeugen,

Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen (Prasenz oder Videokonferenz),
einschliefllich Sichten und Zusammenstellen von Sitzungsunterlagen, Fertigen der Tagesord-
nungen und Einladungen, Protokollfiihrung,

Uberwachen der Wiedervorlagen und Vorbereitung von Riicksprachen, Sitzungen fiir die
Amtsleitung sowie deren Stellvertretung,

Fertigen und Uberwachen der Umldufe an die Dienstkrafte des Strafen- und Griinfléchen-
amtes, Sichtung des Gesetz- und Verordnungsblattes, Bundesgesetzblattes, Amtsblatts von
Berlin u.a., Fertigen von Umldufe daraus sowie Archivierung,

Flihrung des Schliisselbuchs:

o Ausgabe und Riicknahme der Schliissel und Unterlagen fiir die Dienstfahrzeuge,

o Koordination der Belegung sowie Ausgabe und Riicknahme der Schliissel fiir die Be-
sprechungsrdume sowie des Eltern-Kind-Zimmers des Strafien- und Griinfldchenam-
tes,

Ausgabe und Riicknahme von Dienstfahrscheinen,
Bestellung und Ausgabe von Biiro- und Verbrauchsmaterialien,

RegelmdfBige Ergdnzung des Vordruckbestandes, Registraturarbeiten/Ablage.
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» Mitarbeit bei der Kosten- und Leistungsrechnung fiir die Kostenstellen des Straf3en- und Griinfla-

chenamtes, u.a.

Kontrolle und Pflege der Daten aus der Zeit- und Mengenstatistik und Eingabe der monatli-
chen Werte bzw. Dauerbuchungen,

Durchfiihrung von Korrekturbuchungen,

Erstellen von Berichten und Vorbereitung von Analysen fiir die/den Sachbearbeiter/-in Kos-

tenrechnung sowie die Amtsleitung und Fachbereichsleitungen.

> VerwaltungsméBige Abwicklung von Ersatzanspriichen aus Verkehrsunféllen (Schaden an Ver-

kehrszeichen und Straf3enzubehér):

Anweisung der Rechnungen der mit der Schadensbeseitigung beauftragten Fremdfirmen in
ProFiskal,

Fertigung der LABO-Anfragen zur Feststellung der Haftpflichtversicherung der unfallverursa-
chenden Fahrzeuge,

Schriftliche Geltendmachung der jeweiligen Forderungen bei den ermittelten Haftpflichtver-
sicherungen,

Sollstellungen in ProFiskal und Zahlungskontrolle.

Bei Zurlickweisung geltend gemachter Anspriiche Abgabe der Vorgdnge an das bezirkliche

Rechtsamt zur weiteren Bearbeitung.

» Bearbeitung von Schadenersatzforderungen Dritter gegen das Straf3en- und Griinflachenamt:

Erfassung der Forderungsschreiben und Fertigen von Eingangsbestdtigungen,
Schriftliche Zuriickweisung erhobener Forderungen nach entsprechender Uberpriifung der
Sach- und Rechtslage durch die jeweilige Unterhaltungsbauleitung des Fachbereichs Tief-

bau bzw. Abgabe der Vorgdnge an das bezirkliche Rechtsamt zur weiteren Bearbeitung.

» Terminlberwachung der Gewdhrleistungen des Fachbereichs Tiefbau, Straf3enunterhaltung

» Mitarbeit bei Rechnungsangelegenheiten, u.a.

Profiskaleingaben von Einnahmen und Ausgaben einschl. Priifen und Freigeben von Annah-
meanordnungen,

Verwaltung von Biirgschaften.

» Mitarbeit bei Personalangelegenheiten des Straf3en- und Griinfldchenamtes, u.a.

Beantragung von Dienstausweisen, Mehrarbeit, Aussagegenehmigungen und Terminvoll-
machten,

Registraturarbeiten/Ablage.

Bewertung

Entgeltgruppe:
Gutachten vom: 15.11.2010

Besoldungsgruppe: A8
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier
Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer Dienst) des

nichttechnischen Verwaltungsdienstes

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 5 1

3.1.1 | Verwaltungsaufbau

e  Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbe- |X| |:| |:| |:|
sondere des Bezirksamtes Spandau von Berlin und der Aufgaben des Straf3en-
und Griinfléchenamtes, sowie im BezVG, AZG, ZustKat AZG, ZustKat Ord

3.1.2 | Verwaltungsgesetze

e Kenntnisse der Gesetze der Berliner Verwaltung und der dazu gehdrigen Ver- |:| |:| |:| &
waltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (u.a. VwVIG, VwViGBIn,
VwGO, VwVG, VwVG, AZG, BezVG, OWiG, ASOG Berlin, StGB)

3.1.3 | Anzuwendende Rechts- und Verwaltungsvorschriften

e  Kenntnisse der im Straf3en- und Griinfléchenamt anzuwendenden Rechts- und |:| |:| |:| IE
Verwaltungsvorschriften (u.a. BerlStrG, GriinanlG, StVO, StVG, OWiG, Bau- und
Bauordnungsrecht, Naturschutzrecht, BGB)

3.1.4 | Geschdftsordnung der Berliner Verwaltung

e Kenntnisse der GGO |, der GGO II, der GGO der BVV Spandau sowie der GO |:| |X| |:| |:|
Abghs

3.1.5 |IT/Fachsoftware

e  Kenntnisse in der Anwendung von Informations- und Kommunikationstechnologie |:| |X| |:| |:|
(IKT) (u.a. MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, AMS, Groupwise, ProFiskal, Big-
BlueButton).

3.1.6 | Datenschutz

e Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der Datenschutz-Grund- |:| |:| |:| IE
verordnung (DSGVO) sowie des Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)

3.1.7 | Haushaltsrecht und Kostenrechung

[]
X
[]
[]

e LHO, AV-LHO, Kenntnisse in der Kosten- und Leistungsrechnung

3.1.8 | Weitere Féhigkeiten

e  Kenntnisse in der Protokollfiihrung

[]
X
[]
[]
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» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah- |:| IE |:| |:|
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Handlungsstrategien
den verdnderten Rahmenbedingungen an
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit X' I:I I:I I:I
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
e ordnet Informationen schnell und sinnvoll
e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdafligen Zeitpunkt vor
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder- |:| & |:| |:|
lichen Ressourcen effizient einzusetzen
e verliert sich nicht in Nebensdchlichkeiten
e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich
e wdahlt unter verschiedenen Arbeitsmitteln und Arbeitsweisen das bzw. die Geeig-
nete aus
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor- |:| |:| |:| |X|
tung zu libernehmen
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e priift verschiedene Optionen und wégt Vor- und Nachteile von Entscheidungen
bzw. Alternativen ab
e hdlt Vereinbarungen ein
3.25 Belastbarkeit |:| & |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e Behdlt jederzeit den Uberblick.
e  Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen.
L]
3.2.6 |Selbststandigkeit

e  Arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis.

e  Nufzt den vorgegebenen Ermessens- und Handlungsspielraum.

e  Greift Probleme aus eigenem Antrieb auf.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Seite 4von 5



3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit IXI I:I I:I I:I

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrdnkt sich auf
das Wesentliche

e spricht und schreibt serviceorientiert nachvollziehbar

e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partnerschaft- |:| |Z| |:| |:|
lich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse

e geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist selbstkritisch,
hinterfragt eigenes Denken und Handeln

3.3.3 [ Dienstleistungsorientierung

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

e dufBert sich verstdndlich und adressatenbezogen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein

o priift und hinterfragt Anliegen der Kundschaft (Fragen, Hinweise, Beschwerden)

3.3.4 |Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich Lebensalter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identi- |:| |:| |E |:|
tat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e kennt und berlicksichtigt Maf3nahmen und Strategien, um bestehende Barrieren
abzubauen

o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

e Dberiicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 [Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Féhigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne
Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen, |:| |:| |E |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entste-
henden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

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

o weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Abbau an

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet

die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

Anforderungsprofil O erstellt: O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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