Bezirksamt Neukdlln von Berlin

Anforderungsprofil Ersteller/in: Hr. Dammann
(StellenZ).: Wahl L (k)
Mitarbeit im bezirklichen Wahlamt

Stand: 11/2024

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle: Bezirksamt Neukélln von Berlin
Geschdaftsbereich: Bezirksbiirgermeister
Amt: Amt fiir Blirgerdienste

Bereich: FB Wahlen

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

Mitarbeit bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen bzw. Abstim-
mungen (vorrangig Briefwahl-/abstimmungsgeschdft), mit folgenden Aufgaben:

- Eigenstdndige telefonische und personliche Beratung/Information an Biirger/innen,

- Bearbeitung der Antrdge zur Ausstellung von Briefwahlunterlagen /Briefabstimmungsun-
terlagen mit der eingesetzten Software nebst aller Nebenarbeiten (u.a. Ausgabe/Ver-
sand der Briefwahl-/Abstimmungsunterlagen),

- Sortierung der Wahl-/Abstimmungsbriefe

- Mitarbeit in den persénlichen Briefwahlstellen,

- Bearbeitung des Posteingangs und einfacher Schriftverkehr,

- Packen der Wahltaschen, Falten der Stimmzettel, z.T. kérperliche Arbeit
(Materialtransport)

- Nachzdhlung/Kontrolle einzelner Wahllokalergebnisse,

- Unterstiitzung im Bereich Wahlmaterial (u.a. Bestandspflege, Zusammenstellung, Aus-
gabe, Riicknahme), im Bereich Wahlhelfendeneinsatz (u.a. Telefondienst, Wahl-
helfendenschulung), bei der Organisation von Objekten zur Einrichtung von Wahl-/Ab-
stimmungslokalen sowie der Fortschreibung der Wahlerverzeichnisse

Vertretung des Aufgabengebietes: Team Stellenzeichen: /
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Bezirksamt Neukdlln von Berlin

Bewertung des Aufgabengebietes &
formale Anforderungen (tarif- & laufbahnrechtliche)

2.1.

Bewertung des Aufgabengebietes

BesGr.

- ‘ Amtsbezeichnung: -

Fiihrungsebene (FE) gem. RdSchr. SenFin*: - entfdllt -

EntGr. 3 Fgr. Teil: || Abschn. UA

der Anlage A zum
TV-L

2.2.

formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrechtliche)

Fiir Beamte:

Fiir Tarifbeschdaftigte:

Wiinschenswert: abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum
- Verwaltungsfachangestellten oder

- Verwaltungslehrgang | (mit IHK-Abschluss wiinschenswert) oder

- Kauffrau/-mann fiir Biromanagement oder

- Fachangestellte/-r bzw. Kauffrau/-mann fiir Blirokommunikation oder

- Biirokauffrau/-mann oder

- Fachangestellte/-r fiir Arbeitsmarktdienstleistungen oder
- Justizfachangestellte/-r oder

- Sozialversicherungsfachangestellte/-r oder

- Rechtsanwaltsfachangestellte/-r oder

- Notarfachangestellte/-r oder

- Immobilienkauffrau/-mann
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Bezirksamt Neukdlln von Berlin

3. Leistungsmerkmale

3.1. Fachkompetenzen

Gewichtungen*

413121

3.1.1

Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-
tung, insbesondere des Bezirksamtes Neukdlln

3.1.2

Kenntnisse liber die Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu
gehdorigen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften
(z. B. AZG, VwVIG, VwVfG Berlin, VWZG usw.) sowie aller fiir den
Fachbereich relevanten Rechtsgebiete wie Landeswahlgesetz, Lan-
deswahlordnung, Bundeswahlgesetz, Bundeswahlordnung, Europa-
wahlgesetz, Europawahlordnung, Abstimmungsgesetz, Abstimmungs-
ordnung, Allgemeine Zustdndigkeitsgesetz, Grundgesetz

3.1.3

Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der Daten-
schutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des Informationsfreiheits-
gesetzes (IFG)

3.1.4

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.15

Kenntnisse im Umgang mit Softwareldsungen fiir Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Datenbanken, Prasentationen und E-Mail (bspw.
Word, Excel, Powerpoint, GroupeWise); Internet- und Intranetkennt-
nisse

3.1.6

Kenntnisse im Umgang mit den IT-Fachverfahren Votemanager und
VOIS (insbes. Wahlkomponente)

3.1.7

Kenntnisse liber den Gender-Mainstreaming-Ansatz und das

Anliegen der inferkulturellen Offnung der Verwaltung
(z. B. PartMigG usw.)

» Erlduterung der Begriffe
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2

Persdnliche Kompetenzen

Gewichtungen*

413121

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P> Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o reflektiert eigene Fehler, sieht Fehler als willkommene Lernchance

e arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
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Bezirksamt Neukdlln von Berlin

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agie-
ren.

e setzt sinnvolle Prioritdten

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

e handelt systematisch und strukturiert

e legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeit-
punkt vor

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

denkt und handelt vorausschauend

setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

e nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

e handelt wirtschaftlich

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

P> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antwortung zu ibernehmen.

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

o enfscheidet rechtzeitig, termingerecht und tibernimmt Verantwortung

¢ revidiert/ modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

3.25

Flexibilitat
P> Fahigkeit, sich schnell auf verdnderte Bedingungen, neue Anforderungen und andere
Menschen einzustellen.

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

e akzeptiert [deen/ unterschiedliche Herangehensweisen

e bildet sich anforderungsgerecht fort

e |8st sich von gewohnten Denk- und Handlungsweisen

3.2.6

Kritikfahigkeit
P> Fahigkeit sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich selbst und an-
deren auseinanderzusetzen.

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

o reagiert auf Widerstand sachlich und ruhig

e fordert Feedback ein und setzt sich aktiv damit auseinander

o duflert Kritik sachlich, ggf. unter 4 Augen

3.2.7

Strukturiertes Handeln

P Fahigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen, geordneten und ziel-
orientierten Gesamtzusammenhdngen zu verarbeiten.

o stellt Konzepte sachlogisch vor

e erkennt Zusammenhdnge, Wechselwirkungen und Folgen

e behdlt den Uberblick

e frennt wichtige von unwichtigen Informationen
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Bezirksamt Neukolln von Berlin
P ErlGuterung der Begriffe
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4131211
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit
P> Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen X
e geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
e hdlt Blickkontakt
e istin Mimik und Gestik authentisch
e hort aktiv zu
e erfragt die Meinung anderer
e integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppengespréch)
e argumentiert situations- und personenbezogen
e schatzt eigene Wirkung auf andere realistisch ein
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P> Fahigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner- X
schaftliche zusammen zu arbeiten sowie Konflikte zu erkennen und tragféhige Lo-
sungen anzustreben
e verhdlt sich hilfsbereit und kollegial
e arbeitet konstruktiv und aufgeschlossen mit anderen zusammen
e hdlt sich an Absprachen
e st loyal und vertrauenswiirdig
e geht notwendigen Konflikten nicht aus dem Weg
o akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P> Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen Kunden zu X
begreifen.
e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geeig-
nete Dienstleistung an
e richtet die Arbeit systematisch auf die Interessen von Kundinnen und Kun-
den aus
e kann mit Biirger/-innen, politischen Gremien und gesellschaftlichen Institu-
tionen umgehen
e findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P> Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu- X
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-
gen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen
e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshin-
tergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)
o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen
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Bezirksamt Neukolln von Berlin
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P> umfasst die Féhigkeit gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, MaBBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-
nen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiber-
winden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln
e weiB3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann
e st offen und respekitvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
3.3.6 Teamverhalten
P Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten.
o f{ordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit in Teams
e greift andere Ideen und Vorschlége auf und flihrt sie weiter
e sucht und nutzt den Einsatz der Starken anderer fiir die Erreichung verein-
barter Ziele
e gibt eigene Erfahrungen gern an andere weiter
e hdlt Vereinbarungen ein
3.3.7 Berufsmotivation
P> Fahigkeit, sich fiir das Aufgabengebiet zu begeistern.
e besitzt klare Berufsvorstellungen
e hat sehr gutes Grundwissen; hat sich iiber das Arbeitsgebiet gut informiert
e Berufsentscheidung ist nachvollziehbar
e besitzt klare Berufsvorstellungen
]
]
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