Bezirksamt Mitte von Berlin 30.10.2026
Fin1203

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Stadtentwicklungsamt

Bezeichnung: Tarfibeschaftigte/r (m/w/d/o.A.) [ ] BesGr.
|Z Entgeltgruppe 5, Fgr.2
Aufgabe/Funktion: Mitarbeit Allgemeine Verwaltung im Fachbereich Bau- und Wohnungsaufsicht
(m/w/d/o.A.)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab sofort |E unbefristet
[ ] befristet

Einsatzort (Adresse): Rathaus Wedding, Miillerstrafle 146, 13353 Berlin

Kennzahl: 265/2026

Arbeitsgebiet:

e  Erteilung von Baulastenauskiinften (einschlief3lich Erstellung der Gebiihrenbescheide)

e Recherche und Modifikation bestehender Baulasteneintragungen durch  Uberpriifung  der
Grundstiicksverhdltnisse anhand der Eintragungen im Grundbuch sowie des Liegenschaftskatasters,
Recherchearbeiten in anderen Behdrden (u.a. Grundbuchamt) zur Vorbereitung und Zuarbeit zur
Anpassung von Baulastenblattern und Fortschreibung des Baulastenverzeichnisses

e Erfassung von Vorgdngen im elektronischen Fachverfahren eBG (elektronisches
Baugenehmigungsverfahren)

e Mitarbeit bei der Akteneinsicht und Aktenverwaltung der Bau- und Wohnungsaufsicht

e Ausflihrung allgemeiner Biiro- und Verwaltungsarbeiten

e Bearbeitung von Kopierauftrdgen

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d/o.A.):
Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r, Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement

(ehemals Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation, bzw. Fachangestellte*r fiir Birokommunikation) oder
erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

sowie

verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C 1 des gemeinsamen
europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote* abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.
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Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mitarbeit-Allgemeine-Verwaltung-im-FB-Bau-und-Wohnungsaufs-de-
i70741.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Simovski
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Anforderungsprofil ~ Stadt Verfin1
Ersteller/in: Stadt 2 500

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeit Allgemeine Verwaltung im Fachbereich Bau- und Wohnungsaufsicht

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management

Stadtentwicklungsamt

FB Bau- und Wohnungsaufsicht

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Erteilung von Baulastenauskiinften (einschliellich Erstellung der Gebiihrenbescheide)
Recherche und Modifikation bestehender Baulasteneintragungen durch Uberpriifung der
Grundstiicksverhdltnisse anhand der Eintragungen im Grundbuch sowie des Liegen-
schaftskatasters, Recherchearbeiten in anderen Behorden (u.a. Grundbuchamt) zur Vor-
bereitung und Zuarbeit zur Anpassung von Baulastenblattern und Fortschreibung des
Baulastenverzeichnisses

Erfassung von Vorgangen im elektronischen Fachverfahren eBG (elekironisches Bauge-
nehmigungsverfahren)

Mitarbeit bei der Akteneinsicht und Aktenverwaltung der Bau- und Wohnungsaufsicht
Ausflihrung allgemeiner Biiro- und Verwaltungsarbeiten

Bearbeitung von Kopierauftrdgen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Keine

Bewertung:

Entgeltgruppe E5 (Fallgruppe 2)  Besoldungsgruppe

2 Formale Anforderungen
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Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r, Kauf-
frau/Kaufmann fiir Biromanagement (ehemals Kauffrau/Kaufmann fir
Biirokommunikation, bzw. Fachangestellte*r fiir Biirokommunikation)
oder erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

sowie

verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend
der Stufe C 1 des gemeinsamen europdischen Referenzrahmens fiir
Sprachen.

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen

entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen O 0| X | O
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e kann Suchstrategien in digitalen Medien nutzen und weiterentwi-
ckeln
o eignet sich selbststdndig neue Fdhigkeiten im Bereich der IKT-Nut-
zung an
3.1.2 | Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse O X (O] 0O
 Kenntnisse der Gesetze der Berliner Verwaltung (Landesorganisati-
onsgesetz - LOG, Verwaltungsverfahrensgesetz Berlin - VwV{G Bln)
» vertiefte Kenntnisse des Aufbaus und der Aufgabenverteilung inner-
halb der Verwaltung (Beherrschen von Verwaltungskulturtechniken) so-
wie im Geschdftsverkehr aufierhalb der Verwaltung
3.1.3 | Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse X | O| 0O | O
e Kenntnisse im Bauordnungsrecht (hier: insbesondere §§ 3, 84 BauO
Bln im Bereich Baulasten) sowie der AV-Baulasten
e Kenntnisse des Informationsfreiheitsgesetzes und im Datenschutz-
recht
e Anwenderkenntnisse im IT-Fachverfahren eBG
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- ] X m m
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kennfnisse zu erwerben
e hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ldngere Zeit auf-
recht
e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
e bewadltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X [ [ [
agieren
¢ ordnet Informationen schnell und sinnvoll
¢ handelt systematisch und strukturiert
o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 3von b
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie O D O O
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor
o verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit
¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeidt, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- O O X O
antwortung zu dbernehmen
e zeigt Entscheidungsbereitschaft
¢ nennt konkrete umsetzbare Ziele und formuliert eigenen Standpunkt
dazu
e hdlt Vereinbarungen ein
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
SRONI Kommunikationsfdhigkeit 0lolm !l O
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e spricht klar, deutlich, betont, macht Redepausen
o hort aktiv zu
e spricht und schreibt serviceorientiert nachvollziehbar
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
W Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und ] X m O
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lo-
sungen anzusfreben
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e ist vertrauenswiirdig
e driickt Positives und Negatives klar aus
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
> Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und inferne Kundschaft X O O O
zu begreifen
e dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen
o kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung
¢ findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von b
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Féhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexuel-
ler und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdfzenden Um-

gang zu pflegen

identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdni3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1

bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange berlicksichfi-
gen zu kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrafionsgeschichfe res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iiberwinden

reflektiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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