
Senatsverwaltung für Bildung, 

Jugend und Familie 
  
 

 
Senatsverwaltung für Bildung, Jugend und Familie • Bernhard-Weiß-Str. 6 • 10178 Berlin 

 

Senatsverwaltung für Bildung, Jugend und Familie • Bernhard-Weiß-Str. 6 • 10178 Berlin 

U + S Alexanderplatz 

www.berlin.de/sen/bjf 

Geschäftszeichen (bitte angeben) 

I B 2.11 Kö 

Ebru Kör 

Tel. 90227 5573  

Zentrale +49 30 90227 5050 

ebru.koer 

@senbjf.berlin.de 

 

Bernhard-Weiß-Str. 6, 10178 Berlin 

19.12.2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Seite 2 von 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Seite 3 von 3 



P:\AFP\SHMneu_.doc 

1 
 

 
 

Anforderungsprofil Stand: 
Ersteller/in: Fr. Friedrich 
(BearbeiterZ): II G 60 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 
 
Dienststelle: 
Senatsverwaltung für Bildung, Wissen-
schaft und Forschung 
Beuthstraße 6-8 
10117 Berlin 
 
 
1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 
 
Haus- und Grundstücksverwaltung nach Anweisung der Schulleitung 
insbesondere: 

- Verantwortung für die Sicherheit, Ordnung und Pflege des Schulgrundstückes 
und die sich daraus ergebende Zusammenarbeit mit Firmen und Handwerkern 

- Überwachung der Strom-, Wasser-, Gas- und Heizungsanlagen 
- Öffnen und Schließen der Gebäude, Beaufsichtigung von schulischen und schul-

fremden Schul- und Sportveranstaltungen 
- Bedienung der Beleuchtungsanlagen 
- Schnee- und Eisbeseitigung auf dem Schulgrundstück 
- Durchführung von Dienstgängen 
- Durchführung kleiner Reparaturen, die für Schadens- und Unfallvermeidung 

unabdingbar sind 
- Anleitung unterstellter Mitarbeiter/innen und Führen von Lohnstundennach-

weisen 
- die Bereitschaft, die weitgehenden Dienstzeiten zu leisten wird vorausgesetzt 
 

 
2. 
 
 
 
 

Formale Anforderungen 
 

- abgeschlossene handwerkliche Berufsausbildung 
- handwerkliche Fähigkeiten und technisches Verständnis  

 
Gewichtungen 
entfallen hier 

3. Leistungsmerkmale 
 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1 
3.1.1 Besitzt Grundkenntnisse der GGO   X  
3.1.2 Kennt die Struktur der Schulverwaltung   X  
3.1.3 Kennt die Brandschutz VO  X   
3.1.4 Kennt den Unterschied zwischen Bereitschaftsdienst und Über-

stunden 
  X  

3.1.5 Computerkenntnisse Word, Excell    X 
 
*) 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 Leistungsverhalten 
 

    

3.2.1 Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 

 X   

 auf kurzfristige Veränderungen wird überlegt und flexibel 
reagiert 

    

 behält unter Zeitdruck den Überblick     
3.2.2 Leistungsfähigkeit 

► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen. 

  X  

  behält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand     
  erkennt eigenen Fortbildungsbedarf     
3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 

► Fähigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit ökono-
misch umzugehen. 

    

 setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein     
 überblickt Gesamtzusammenhänge     
 kalkuliert Folgen und Risiken     
3.2.4 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren. 

 X   

 behält den Überblick     
  besitzt Problembewusstsein     
  überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt verschiede-

ne Arbeitsabläufe aufeinander ab 
    

 ist in der Lage, Sachverhalte schnell zu erfassen und zieht 
die folgerichtigen Schlüsse 

    

3.2.5 Selbstständigkeit  
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-
füllen. 

 X   

  setzt die erforderlichen Schwerpunkte     
 ●informiert sich selbstständig und beschafft sich alle not-

wendigen und verfügbaren Informationen 
    

 arbeitet selbstständig mit wenig Anleitungsaufwand     
3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 
dafür Verantwortung zu übernehmen. 

  X  

 teilt Aufgaben in Arbeitsschritte und verteilt sie auf die zur 
Verfügung stehende Zeit 
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 Gewichtungen 
  4 3 2 1 
3.3 Sozialverhalten 

 
    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 X   

 geht offen und aktiv auf andere zu     
 hält keine wichtigen Informationen zurück     
3.3.2 Konfliktfähigkeit 

► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen 
anzustreben. 

  X  

 hinterfragt eigenes Denken und Handeln     
 gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung     
3.4 Kunden- und Adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 

 
    

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 
Kunden zu begreifen. 

 X   

 tritt selbstsicher und höflich auf     
 begreift Arbeit als Dienstleistung     
 behandelt Schüler/innen , Lehrer/innen und Eltern unab-

hängig von Herkunft, Religion, Nationalität und Geschlecht 
gleich 

    

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) 
 

    

3.5.1 Mitarbeiterführung 
► Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/-
innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse einzubezie-
hen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB IX. 

  X  

 vereinbart konkrete überprüfbare Absprachen     
 hält Rücksprache     
 


