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Stellentitel/Funktion:
Geschdftsstelle der Bezirksstadtratin fiir die Abteilung Jugend und Gesundheit

Dienststelle:
Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Jugend und Gesundheit

Biro des Bezirksstadtrates

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Biiroorganisation
e Sichtung und Bearbeitung der Korrespondenz, selbststdndig und nach Anweisung

e Terminplanung und -liberwachung

e Koordination und Nachverfolgung der Termine und Fristen fiir die Bearbeitung von Petitionen, Ein-

gaben, miindlichen sowie schriftlichen Anfragen

e Vorbereitung und Zusammenstellung von Sitzungsunterlagen (z.B. Bezirksverordnetenversammlung,

Bezirksstadtratesitzung)
e Sitzungsorganisation und - vorbereitung
e Postbearbeitung einschlief3lich der elektronischen E-Mail Bearbeitung
e Organisation des Ablage- und Wiedervorlagesystems
e Telefondienst
¢ Annahme von Biirgerbeschwerden sowie Koordination von Biirgersprechstunden
e Interne Koordination und Abstimmung mit den Fachbereichen der Abteilung

o Unterstiitzung bei der Organisation von Veranstaltungen

Bewertung
Entgeltgruppe: E 8 Teil I der EntGO zum TV-L
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschdftigte (m/w/d):

e Abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r oder

o Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation/-management oder
o erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs | oder
o vergleichbare Ausbildungsabschliisse

sowie:
e Mehrjghrige Erfahrung als Assistenz einer Geschdftsfiihrung oder in einer Assistenzfunktion von Amts-
tradgern

Die Bereitschaft zur Aufgabenwahrnehmung auch auBerhalb der iiblichen Dienstzeiten (d.h. auch in den
Abendstunden) sowie verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C 1
des gemeinsamen europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen sind unabdingbar.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

311 Anwendungssichere EDV-Kenntnisse (MS Office, Internet, Intranet, GroupWise)

3.1.2 Kenntnisse der bezirklichen Entscheidungsstrukturen (Aufgaben und Rechte des Be-

zirksamtes und der Bezirksverordnetenversammlung, Berichtswesen)

3.1.3 Kenntnisse der Organisation und Arbeitsweise der Berliner Verwaltung sowie der be-

zirklichen Organisationsstruktur

3.1.4 Kenntnisse der relevanten Geschdéftsordnungen (GGO |, GO BA und GO BVV Span-
dau)

3.15 Kenntnisse des Bezirksverwaltungsgesetzes (BezVG)

Kenntnisse der Elemente der Verwaltungsreform
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |Z| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt Belastungsspitzen

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverén und passt Handlungsstrategien
den verdnderten Rahmenbedingungen an

e handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |Z| |:| |:| |:|
agieren

o plant friihzeitig und realistisch

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fir den Arbeitsablauf zweckmé&fligen Zeitpunkt vor

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |X| |:| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e konzentriert sich auf das Wesentliche

e bericksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein

e wagt Wirkungen von Maf3nahmen ab

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |Z| |:| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

e beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e hdlt Vereinbarungen ein

Ausdrucksweise
3.2.5 |E |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, sich miindlich und schriftlich korrekt und klar auszudriicken

e Gufert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und versténdlich

e ist sicher in der Rechtschreibung

o gestaltet Schriftsdtze zweckmaflig und ansprechend

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3von b




3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3

2 1

b Nl

Kommunikationsfdahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X L

L1 O

e kommuniziert das eigene Handeln transparent

e bereitet Informationen zielorientiert und verstandlich auf

e hinterfragt unkonkrete AuBerungen

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal und in stimmiger Art und Weise

e Guflert sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen

&8

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein

¢ findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

o fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst, tberpriift und han-
delt

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden
Umgang zu pflegen.

e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen

zu kdnnen, |:| |:| |Z| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o weif3 um und berlicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet

die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

Anforderungsprofil O erstellt:
O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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