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1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeiter_innen im Allgemeinen Ordnungsdienst (AOD) sind im Auf3endienst fiir die
Uberwachung der Ordnung und Sicherheit (inkl. Gefahrenabwehr) im &ffentlichen Raum
einschlieBlich der Uberwachung des ruhenden Verkehrs und des flieBenden Verkehrs auf
Gehwegen und in Fuflgdngerzonen eingesetzt. Zur Sicherstellung der Ordnung und Sicherheit
im 6ffentlichen Raum gehdren insbesondere:

» Kontrolle der Sondernutzungen auf éffentlichem Straf3enland und in 6ffentlichen
Griinanlagen

» Kontrolle der Sauberkeit auf 6ffentlichem Straf3enland, in 6ffentlichen Griinanlagen sowie
im Landschafts-/Naturschutzgebiet

» Uberwachung der RGum- und Streupflicht (Winterdienst), ggf. Mitteilung an die zustdndige
Stelle zwecks Veranlassung einer Ersatzvornahme im Rahmen der Gefahrenabwehr

» Mitteilung iiber illegale Ablagerungen im &ffentlichen Raum an die zustdndigen Zentralen
Anlauf- und Beratungsstellen (ZAB) und Weitergabe von Hinweisen iiber mogliche
Verursacher an den Innendienst

» Kontrolle der Einhaltung der Regelungen zur Benutzung offentlicher Griin- und
Erholungsanlagen nach dem Griinanlagengesetz sowie der stddtischen Friedhéfe nach dem
Friedhofsgesetz

» Feststellung von Sachverhalten im offentlichen Raum bei Gefahren, die von Tieren ausgehen

» Feststellung von Gefahren sowie Durchfiihrung notwendiger Abwehrmafinahmen im Bereich
des Jugendschutzes und Kontrolle der Einhaltung von Jugendschutzvorschriften

v

Kontrolle der Einhaltung von Nichtraucherschutzvorschriften
Kontrolle in Gaststdtten, soweit es nicht in die Aufgabenzustdndigkeit des
Landeskriminalamtes und anderer Dienststellen fallt

v

Einleiten von Mafinahmen bei Haus- und Nachbarschaftsldrm

Uberwachung des ruhenden Verkehrs

Uberwachung des flieBenden Verkehrs auf Gehwegen und in FuBgéngerzonen

Kontrolle der Einhaltung der Umweltzone im ruhenden Verkehr

Kontrolle der richtigen Lagerung und der altersbeschrdnkten Abgabe von Pyrotechnik im
Silvesterverkauf

Kontrolle der Einhaltung des Ladendffnungsgesetzes und der Sonn- und FeiertagsschutzVO
Kontrolle der Einhaltung der Vorschriften der Preisangabenverordnung
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Uberwachung der Verpackungsverordnung

Entgegennahme von Beschwerden vor Ort zu Stérungen der 6ffentlichen Ordnung und
Weiterleitung der Informationen an die zustdndigen Stellen zwecks weiterer Veranlassung

Aussprechen von Platzverweisen

Feststellung von Verstof3en und deren Beseitigung durch Einleitung geeigneter

Sofortmaf3inahmen sowie Ahndungen der Verstéf3e durch Einleitung von
Ordnungswidrigkeitenverfahren

2. |Formale Anforderungen

Tarifbeschdftigte:

abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachange-
stellten, bzw. erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
oder abgeschlossene, dreijdhrige Berufsausbildung zur Fachkraft fiir
Schutz und Sicherheit

oder abgeschlossene, zweijdhrige Berufsausbildung zur Servicekraft
fur Schutz und Sicherheit

oder abgeschlossenes Bachelor-Studium Sicherheitsmanagement
oder Kaufleute fiir Biromanagement/Biirokommunikation, Justiz-
fachangestellte, Rechtsanwaltsfachangestellte, Sozialversicherungs-
fachangestellte oder Ahnliches

oder Beschdgftigte im offentlichen Dienst (mit abgeschlossener Be-
rufsausbildung) die durch mehrjahrige Berufserfahrung (mind. 3
Jahre) vergleichbare Fachkenntnisse und Fahigkeiten erworben ha-
ben

oder sonstige Beschaftigte mit einer mindestens dreijahrigen abge-
schlossenen Berufsausbildung und mehrjdhriger Berufserfahrung
(mind. 3 Jahre) mit vergleichbaren Fachkenntnissen und Fahigkeiten
Fiir Polizei- und Justizvollzugsbeamte/innen kommt eine Einstellung
als Tarifbeschdftigte/r in Frage

Fiihrerschein mind. der Klasse ,,B“ (muss zum Zeitpunkt der Einstel-
lung vorliegen)

Andere Studienabschliisse oder andere Berufsausbildungen werden
einzelfallbezogen gepriift und kénnen ggf. anerkannt werden, wenn
eine mehrjdhrige Berufserfahrung (mind. 3 Jahre) und vergleichbare
Fachkenntnisse und Fahigkeiten erworben wurden.

Sonstige Anforderungen
Teilnahme am Grundlehrgang fiir den Allgemeinen Ordnungsdienst

an der Verwaltungsakademie Berlin

korperliche Fitness (AuBBendiensttauglichkeit) und die Bereitschaft zu
regelmdfligem Eigensicherungstraining

Bereitschaft zum Schicht- und Auf3endienst wird im Allgemeinen Ord-
nungsdienst ganzjdhrig zwingend vorausgesetzt (Dienste in der Re-
gel von 6.00 bis 22.00 Uhr, an Feiertagen und am Wochenende)
Bereitschaft zum Tragen von Dienstkleidung und zum Fiihren von

Dienstfahrzeugen (KFZ und Fahrrader)
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

311

Fach- und Rechtskenntnisse des Aufgabengebietes

e kennt die Vorschriften und kann sie fallbezogen anwenden:

StVO, GewO, LadOffG, JuSchG, HundeG Bln, GriinanlG,
BerlStrG, StrReinG, LimSchG, SpielV, GastG, NRSG, KrW-/AbfG,
NatSchGBerl, ZusKatOrd, FriedhofsG, BaumSchVO, PAngV,
SprengG, VerpackungsVO, FSchVO, OWiG, StPO, StGB, UZwG,
ASOG, BGB

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 Geschdftsverfahren der Berliner Verwaltung
besitzt Kenntnisse der GGO |, des Verwaltungsverfahrens-, Verwaltungs-
Zustellungsgesetzes und wendet diese im Arbeitsprozess konsequent an

3.1.4

IT - Kenntnisse

(Word, Excel, Outlook, Olmera, ZWWEB, MIGEWA, Access, Intra-
/Internet, Mobiles Datenerfassungsgerat -MDE)

e nutfzt Standardsoftware und Fachsoftware fiir die eigene Arbeit
unterstiitzt die Arbeitsprozesse durch moderne Informations- und Kommu-
nikationstechnik

3.1.5

Kenntnisse des Aufbaus der Berliner Verwaltung

3.1.6

Kenntnisse der Verwaltungsvorschriften iiber die Dienstkleidung
und die Ausstattung der Dienstkrafte der bezirklichen Ordnungs-
dmter

3.1.7

Kenntnisse der Ordnungsdienste-Verordnung sowie der internen
Arbeitsanweisungen

3.1.8

Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41 3] 2]1

P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [J Ll ]
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situatio-
nen in guter Quantitat und Qualitat
e erbringt auch in einem konfliktbelasteten Umfeld gute Leistungen
e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforde-
rung und setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um
3.2.2 Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | O | X | OO | O
chend zu agieren.
e teilt die Arbeitszeit effektiv ein
e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerichtet
e arbeitet ziigig und halt Termine und Absprachen ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- O | d | X | O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis
e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen X | O | 0O | O
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e {ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
o frifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung
e geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet
vor, iiberblickt die Gesamtzusammenhdnge und Folgewirkungen
3.2.5 Selbststdandigkeit

e (ibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln

e arbeitet unabhdngig von Anleitung oder Kontrolle

e nutzt vorgegebenen Ermessensspielraum
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Gewichtungen
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3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom.m.unik.aﬁ.onsféihigkeii o 0 all=
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e wertschatzt die Meinung anderer
e beteiligt sich konstruktiv an Diskussionen
e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iberzeu-
gend
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons.frukﬁv respektvoll mit c.Jnderen o'useinonderzusef- ] ] O
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden
e driickt sich klar, prazise und adressatenorientiert/ adressatin-
nenorientiert aus
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen O | X | O O
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt situationsgerecht
e verhdlt sich hoflich und freundlich
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, O O ]
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.
e kennt und beriicksichtigt Mafinahmen und Strategien, um beste-
hende Barrieren abzubauen
e ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu
hinterfragen und zu verdndern
e berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die F&higkeit gemaB3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati- O O X O
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
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e weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufent-
haltssituationen, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit
usw. geprdgt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

3.3.6 Kritikfahigkeit

» Fahigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv um- | [ N
zugehen.

e respektiert Kritik der Mitarbeiter/innen unabhdngig von der Hie-
rarchieebene

e setzt sich mit Kritik Anderer positiv auseinander

o kritisiert Andere konstruktiv ohne zu verletzen
3.3.7 Teamfdhigkeit
» Fahigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der

Teamziele beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseiti- | X | OO0 | O | O
gen Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuar-
beiten.

e beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie in das
Ergebnis einflieflen

e akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend

e akzeptiert die Meinungen der Teammitglieder - unabhdngig von
Hierarchieeben

Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

[0Y  Orientierungsgespréch
[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

[© 1 1 N

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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