‘Anlage 1 zu SV 21-V-40-0021 -

Stellenbeschreibung fiir Beamtinnen/Beamte bzw. Beschiftigte vom

_07.06.2021

Die Bewertuhg wird beantragt aufgrund: _ '
[ Neueinrichtung [0 Neubesetzung [ Sonstiges:
X Aufgabehénderung - X Bewertungstberprifung

Die Bewertung wird beantragt‘fur: _
0O Beamtinnen/Beamte Beschéftigte

X Volizeit _
O Teilzeit mit %

St.Nr. 10545

~
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bk4004
Schreibmaschinentext
Anlage 1 zu SV 21-V-40-0021


| Llegenschaﬁskoordmator/ Llegenschaﬁskoordlnatorln Stando'rt Schlllerplatz

2) . Vergabe Schulturnha!ie an Dritte (au[&erhalb der Nutzung durch Schulen bzw Spon~
o | amt)

3) Verwaitung Hausmelsterd|enstwohnungen in den Schulen

' 4). Vermittiung geeignéter Réume (auch Fachraume) auf Anfrage von Dritten, Mitarbeit
~ | bei Raumsuche flr GroBveranstaltungen (z. B Kirchentag Landestumfest)

*ggf weitere Zeilen bilden-

zul)|e Awacklunq deeretanqeleqenhe[ten< . |80

-nimmt Reparaturauftrage der stadtischen Nutzer an urjd-leitet
sie an die 2usté‘1ndige Stelle weiter (Mietmanagement Amt 64,
‘Vermieter), Uberwacht die Auftragserledigung. ‘

-meldet sonstige Schaden und Mangel am Mietobjekt an Vermie-

‘ter (soweit es das Mietverhaltnis mit stadtlschen Nutzern betnfft)
béerwacht die Auftragserledigung. -

“-koordiniert standortbezogene Wartungsarbeiten sowie Fremdfir-
men mit den stadtlschen Nutzern uberwacht die Auftragseriedi-
gung
-veranlasst oder flhrt elgenstandlg Anderungen an Beschriftun-
gen (Aufzug, AuRenturen, Infotafeln, GescholRwegweiser, Brlef-

‘kasten etc.) aus, tlberwacht ggf. die Auttragserledigung.

- stellt Informationsfluss zwischen Vermieter und Fremdfirmen (z.
B BaumaBnahmen im Mietobjektes, Fensterputzer) mit den
~ stadtischen Nutzern her, koordiniert evtl. neue Termine
. - koordiniert umfangreiche Umziige inklusive Schlisselvergabe i.
" R.von Baumafsnahmen des. Vermleters und oder der stadtl-
schen Nutzer.

- nimmt an Baubesprechungen des Vermieters und des Mietma-
nagement Amt 64 teil und vertrltt hier die Interessen der stadti-
schen Nutzer

- ist Ahsprechpartner fir die Postanheferung/Postabholung fur :
die stadt. Poststelle : :

- ist Ansprechpartner far Mangellelstungen der Fremdremlgung
in den stadtisch genutzten Flachen fiir die Nutzer, ggf Abstim-
mung Uber Reinigungsleistung mit Hochbauamt.

- organisiert die Raumungstibungen fur den. vorbeugenden
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Brandschutz in Zusammenarbeit mlt dem Brandschutzbeauftra-
gen des Schulamtes

». Berichtswesen
-erstellt die Erfassung der Buroarbettsplatze nach Vorgaben fir
alle stadtische Nutzer und meldet diese an das Hochbauamt

e Schliissel- und Parkkartenverwaltung flr die stéd{ischen -Nu,tze'r

inklusive haushaltsrechtliche Abwickiung und Budgetverwaltung
des Schulamtes in Zusammenarbeit mit dem Mietmanagement

- Amt 64, (berarbeiten des SchlieRplans nach Nutzerénderun‘g, .
Verwalten von Transponder, Schlussel und Parkkarten. '

. ﬂyglenemafsnahmen i.R. des Infektlonsschutzgesetz ‘
- Aufstellen von Desinfektionsbehélter o. 4. unter Beachtung des
+ -Brandschutzes sowohl im deri Treppenhausern als auch inden -
stadtischen genutzten Geschossen mkl Abstlmmung mit dem "

Vermieter. '

- -Bestellen und Beftlllen der Desinfektionsmitte! fur Desinfektions-
behélter in den Treppenhausemn als auch in den stadtischen ge-
nutzten Geschossen (nicht Sanitarraume!). :

- Verwalten eines amtstibergreifenden Budget fur die Beschaf—
fung von Materialien im Zusammenhang mit HygienemafRnah-
men - o :

| zu 2)

Entgegenahmen der Nutzungsantrage fur die Schulturnhallen der

Schulen durch Dritte inklusive Beratung und Abstimmung mit der je-

| weiligen Schulen. Abstimmung mit dem Sportamt tiber.die verfigba-
ren freien Kapazitaten nach der Vertellkonferenz des Verelnssports NE

durch das Sportamt.
Vertreten der Interessen des Schuiamtes/der Schule gegentiber -

Drittnutzer in Konflikten, durchfilhren von evtl. Kundlgungen der Nut-

zungsver’trage bei Fehlverhalten

20

zu 3)

* Dienstwohnung:
Abnahme der Wohnung bei Auszug aus der Dlenstwohnung in
: Schu_len Klarung der weiteren Nutzu_ng als Dienstwohnung mit
dem Personalamt und der Schulleitung, ggf. Antrag auf Entwid-
mung anfertigen,. Antrag auf Veranlassen von notwendigen Re-
_novierungsarbeiten in Zusammenarbeit mit der Bauabteilung des

‘Schulamtes. Ubergabe der Dienstwohnung'ia‘n neuen Dienstwoh--

“nungsinhaber, Weitergeben von notweridigen Renovierungsar- -
beiten wahrend des Mietverhaltnisses aufgrund der Mietwertstel-
lung durch das Personalamt. Haushaltrechtliche Abwickiung der
Renovierungskosten inkl. Budgetverwaltung

e Nach Entwidmung bei Nutzung durch Dritte:

Ubergabe und Riicknahme der Mietwohnung, Erstellen des Mlet— ,

vertrags sowie Kiindigungen des Mietverhaltnisses

* Wahrnehimen von Ortsterminen mit mehreren Beteiligten mlt un- |

terschiedlichen Interessen

10

zu 4)

Entgegenahmen der Nutzungsantrage flr R&ume (auch Fachraume) :
.| der Schulen durch Dritte mkluswe Beratung und Abstlmmung mit der

10

jeweiligen Schulen
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‘veranstaltungen einschlieBlich Abklarung mit Schulleitungen, Schul-

wehr).-

‘ten in Konflikten,

Erarbelten eines Nutzungskonzeptes fur den Mietvertrag bei Grof&~
hausmeistern, Nutzern und evtl. weiteren Beteiligten (z. B. Feuer—

Vertreter der Interesse des Schulamtes {der Schule gegenuber Drit-

*ggf. weutere Zellen bilden

" *GemaER der Protoko[lerklarung zu§ 12 Abs. 2 TVoD (VKA) sind Arbeitsvorgange ,,Arbeltslelstungen (elnschhe!lhch
Zusammenhangstétigkeiten), die, bezogen auf den Aufgabenkreis der/des Beschéftigten zu einem bei natiirlicher
Betrachtung abgrenzbaren Arbeitsergebnis filhren (z. B. unterschriftsreife Bearbeitung eines Aktenvorgangs eines
Wderspruchs oder eines Anirags, Erste[lung eines EKG, Femgung siner Bauzeichnung, Konstruktion einer Briicke

" oder eines Brickenteils, Bearbeltung eines Antrags auf eine Sozialleistung, Betreuung einer Person oder Perso-
nengruppe, Durchfuhrung einer Unterhaltungs oder [nstandsetzungsarbeit).” Hangen mehrere Tatigkeiten untrenn-
-bar zusammen, so sind sie als ein einziger Arbeitsvorgang anzusehen. Sogenannte Zusammenhangs-tatigkeiten,
wie z. B. telefonlsche Riicksprachen oder Beschaffung von Unteriagen sind sachllch und zeitlich dem jeweiligen
Arbeltsvorgang zuzuordnen .

Brandschutzordnung, Datenschutzgrundverordnung, Gebaudeplane lesen techni-
sches Verstandnis. fur komplexe SchlieRplane mit unterschledllchen Nutzern, Kennt-

nisse im Haushaltsrecht, HGO

Allgemeine Bedingungen fir die Uberiassung von stadtischen Sportanlagen in der je-
weils gultigen Fassung, § 90 ff HSchG, Dienstanweisung sowie weitere Regelungen
(Rahmenvereinbarung fur Arbeitszeit, Vertretungsdlenste ect.) fur die Schulhausmeis-
terinnen und Schulhausmeister, f

zu 3)

Richtlinie fur die- Dlenstwohnungen Hessische Dlenstwohnungsverordnung §§ 535-
580 BGB (Miete, Pacht) sowie die Kundlgungsfrlsten nach BGB, Kenntnlsse im Haus-
haltsrecht, HGO

zu 4)

Allgemeine Bedingungen fur die Vermietung von Schulraumen der Landeshauptstadt

 Wiesbaden, Dienstanweisung sowie weitere Regelungen (Rahmenvereinbarung fiir

Arbeitszeit, Vertretungsdlenste ect.) fur die Schulhausme;stermnen und Schulhaus-
meister :

*ggf. weitere Ze|~len_b|!dein -

Mundllche und telefomsche Abstlmmungsgesprache mit und zmschen allen innerstad-
tische Nutzer der Liegenschaft inklusive zwei Dezernate sowie allen Mitarbeiterinnen
‘und Mttarbeltern(> 100) , Mxetmanagement Hochbauamt, Vermleter Fremdﬂrmen
Hausmelster des Vermieters . :

zZu 2)

' Standlger lnformatlonsaustausch fr alle Belange in Bezug auf die Vermletungsange-

legenheiten mit dem Sportamt den Antragssteller Schulleitungen, Schulhausmelster

‘Schuisportleltung
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zu 3)

Beratungsgesprache im Bedarfsfa!l inklusive Vororttermme mit Mietern, Fremdfirmen,

| Schulieitungen Uber die weitere Nutzung der R&umlichkeiten sowie evtl Sanierungs- -
1 bedarf etc. :

Zu 4).

Kommunikationsaustausch fur aile Belange in Bezug auf die-Nutzung von Schulrdu-

“men, Aulen etc. mit den Schulleitungen, den Schulhausmeisterinnen und Schulhaus-

me[stern den Ortsverwaltungen, Drlttnutzer und weitere interne und externe Beteilig-
ten . .

*ggf. weitere Zeilen bilden

_ indlwduelle Beratung der stadtlschen Nutzer mit mehreren Optionen z. B..i. R.-des
-SchlieBplans, der Umsetzung der HygienemalRnahmen sowie der Offnung von Ein-

gangstlren fUr Biirgerinnen und Blrger. Es besteht ein Beurteilungsspielraum unter
Einbringung der erforderlichen Fachkenntnisse.ggf. auch hinsichtlich des einzuschla-
genden Weges und der Art der Lésung, Lésungsorientierte Argumentation bei unter-
schiedlichen Interessenslagen (Stadt/Vermleter/Fremdflrmen) ausgepragte Kommuni-
kations- und Kooperationsfahigkeit sowie Durchsetzungsvermogen erforderlich, z. T
hohe rechtliche Anforderungen (Wahlamt bei durchzufithrenden Wahlen)

zu 2)

individuelle Beratung der Schulleitungen mit mehreren Losungsmoglichkeiten. Es be-
steht ein Gestaltungs- und Beurteilungsspielraum unter Einbringung der erforderlichen

| Fachkenntnisse hinsichtlich des einzuschlagenden Weges und der Art der Lésung, Lo-

sungsorientierte Argumentation bei unterschiedlichen Interessensiagen
(Stadt/Schule), ausgepragte Kommunikations- und Kooperatlonsfahigkelt sowie
Durchsetzungsvermagen erforderlich

Zu 3)-

individuelle Beratung der Schulleitungen mit mehreren Losungsmoghchkelten Rech-
nerlsche Rlchtlgkelt Sachliche Rlchtlgkelt ‘

zu4)

individuelle Beratung der Schulleitunge'n und Antragssteller mit mehreren Lésungs-
méglichkeiten. Es besteht ein Gestaltungs- und Beurteilungsspielraum unter Einbrin-

gung der erforderlichen Fachkenntnisse hinsichtiich des einzuschlagenden Weges

und der Art.der Lésung, Lésungsorientierte Argumentation bei unterschiedlichen Inte-
ressenslagen (Stadt/Schule), ausgepragte Kommunikations- und Kooperationsfahig-

keit sowie Durchsetzungsvermogen erforderlich

*ggf. weltere Zeilen'bilden.

| Stadtlsche Nutzer der Llegenschaft Schlllerplatz inkl 'Dezernate Bu.rgerlnnen und Bur—

| ger, Vermieter .
zu2) | Schulen, Antragssteller
zu 3) “Schulleltungen interne Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie externe Mieter, evti
Rechtanwdlte bei Kindigungsverfahren, evti Betreuungsvereine
zu 4) Schulen Antragssteller, Ortsbeirate, Ansehen. der Stadtz B. der Ausrlchtung von
Landesturnfesten oder Kirchentage
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a) “Erlauterungen zur Bedeutung der Produkte fur die Zlelgruppe

b) | Erlauterungen zur GroRe der Zielgruppe

‘| ¢) Anforderungen an Personalfuhrung und Organisationsgestaltung

| d) 'Anforderungen_ an Gestaltung und Bewirtschaﬁung des Budgets

*ggf. weitere Zeilen bilden

abgeschlossene mlnd‘ dreuahnge Ausblldung lmVVerwaltungs oder kaufmannlschen Berelch 7
nach dem Berufsbildungsgesetz (BBIiG), die fur die Wahmehmung der Aufgaben qualifiziert,

| sicherer Umgang mit IT gestutzten Anwendungssystemen und -programmen (SAP, Excel
Word) :

'-”Erfahrung in der SAP—Anwendung CO .ausgepragte AKommunlkatlons- und Kooperatlonsfa- a
higkeit sowie Durchsetzungsvermogen ‘

Wiesbaden, 07.06.2021 ig,or Rer (SGL Personal)
' . EX07s .. o

Ort, Datum, Name (Amts'-lDienstbeze]chm_mg), Tel. .
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