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Die Gemeinde Birkenwerder sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 
 

eine Sachbearbeiterin/ einen Sachbearbeiter im Bereich Liegenschaften (m/w/d).  
 

Die Gemeinde Birkenwerder liegt an der nördlichen Grenze Berlins und gehört zum Landkreis 

Oberhavel. Geprägt durch das Naturschutzgebiet Briesetal, zahlreichen Radwegen, Seen und 

Wiesen, ist Birkenwerder ein ursprünglicher Ort mitten im Grünen. Durch die sehr gute 

Infrastruktur erreicht man das Zentrum der Hauptstadt bereits in 30 Minuten. 

In den pädagogischen Einrichtungen, der Kernverwaltung sowie dem Bauhof sind derzeit 150 

Mitarbeiter beschäftigt. Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Vollzeit (39 Stunden). 

 

Ihr Aufgabenfeld: 

 

• Bearbeitung von Angelegenheiten des Grundstücksverkehrs (u.a. Vorbereitungen 

Grundstückserwerb und -veräußerungen; Zuarbeiten für Notarverträge; Wertermittlung 

von Grundstücken, Wahrnehmung von Vor-Ort-Terminen; Bestellung von 

Erbbaurechten; Grundbucheintragungen veranlassen), 

• Bearbeitung von Angelegenheiten der Bodenordnung und des Liegenschaftskatasters 

(u.a. Anfertigung von Flurkarten, Verwaltung von Grundstücksdaten, Bearbeitung 

gemeindeeigener Liegenschaften im Geoinformationssystem; Beauftragung und 

Begleitung von Grundstücksvermessungen), 

• Verpachtung kommunaler Liegenschaften (Vertragsgestaltung und -management, 

Berechnung des Pachtzinses) 

• Veranlagung von Mieten, Pachten und Nutzungsentgelten für kommunale 

Liegenschaften 

• Bearbeitung von Vergabeverfahren nach VOB im Bereich des Gebäudemanagements 

z.B. für den Abriss von Gebäuden 

• Belegungsplanung für Turnhallen inkl. Vertragsgestaltung mit Vereinen und 

Rechnungslegung für Nutzungsgebühren und Betriebskosten, 

• Jährliche Mittelplanung für das beschriebene Aufgabenfeld, 

• Optional: jährliche Kontrolle und Freigabe der Abrechnung der gemeindlichen 

Mietwohnungen. 

 

 

Ihr Anforderungsprofil: 

 

• Sie haben einen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r oder in einem 

Ausbildungsberuf im Bereich Grundstück, Vermessung bzw. Planen und Bauen 

erfolgreich abgeschlossen, 

• Sie können berufs- und aufgabenbezogene Rechts- und Verwaltungsvorschriften, 

Normen und Standards sicher anwenden, 

 



 

 

 

 

• Berufserfahrungen auf dem Gebiet Liegenschaftsmanagement sind wünschenswert und 

Erfahrungen im Gebäudemanagement sind von Vorteil, 

• Sie kennen Regelungen der Bodenordnung, der Vermessung, der Grundbuchordnung, 

des Katasters und des Eigentumserwerbs und können diese auch anwenden, 

• Sie besitzen kommunikative Sicherheit im Umgang mit Bürgern, Behörden, 

Mietern/Pächtern sowie Dienstleistern, 

• Sie verbinden theoretisches Wissen mit pragmatischem Handeln in einem vielseitigen 

Arbeitsbereich und sind es gewohnt, zielorientiert zu arbeiten, 

• Sie verfügen über anwendungsbereite, sichere Kenntnisse von Microsoft-Office-

Anwendungen, Wünschenswert sind praktische Erfahrungen mit einem 

Geoinformationssystem, 

• Engagement, Flexibilität, selbstständiges und zuverlässiges Arbeiten, freundliches und 

korrektes Auftreten sowie Teamgeist runden Ihr Profil ab. 

 
Wir bieten Ihnen: 

 

• eine attraktive Stelle in der Kommunalverwaltung mit einem abwechslungsreichen 

Aufgabengebiet, 

• eine Vergütung nach einer Entgeltgruppe des Tarifvertrags für den öffentlichen Dienst 

(TVöD), 

• ein unbefristetes und sicheres Arbeitsverhältnis, 

• eine kollegiale Arbeitsatmosphäre,  

• individuelle und regelmäßige Weiterbildungsmöglichkeiten, 

• Jahressonderzahlung, jährliches Leistungsentgelt, Betriebsrente, vermögenswirksame 

Leistungen, 

• einen Urlaubsanspruch von 30 Tagen sowie zusätzliche arbeitsfreie Tage am 24.12. 

und 31.12., 

• E-Bike Leasing mit Arbeitgeberzuschuss. 

 
 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse und 

Zertifikate) mit Stichwort „Liegenschaften“ senden Sie bitte bis zum 
 

4. Februar 2024 
 

-vorzugsweise per E-Mail im PDF- Format- an: 
 

bewerbungen@birkenwerder.de  
 

oder per Post an:  
Gemeinde Birkenwerder, Hauptstraße 34, 

16547 Birkenwerder 
 

Chancengleichhalt ist Bestandteil unserer Personalpolitik. Die Gemeinde Birkenwerder begrüßt 

daher besonders Bewerbungen von schwerbehinderten und gleichgestellten Personen. Diese 

werden bei gleicher Qualifikation und Eignung vorrangig berücksichtigt. Zur Geltendmachung der 

Rechte für schwerbehindere bzw. gleichgestellte behinderte Menschen ist mit Einreichung der 

Bewerbungsunterlagen die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich. 

mailto:bewerbungen@birkenwerder.de


 

 

 

 

 
Hinweis: 

Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erklären Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen, auch 
elektronisch, erfassen und bis zu drei Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren. 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung 
Erfahren Sie mehr über die Gemeinde Birkenwerder unter www.birkenwerder.de 


