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Anforderungsprofil 
Stand:  Mrz 2025  

Ersteller/in: Soz 1 ASD, Soz 19 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Mitarbeit -Ehrenamtsbüro- im Allgemeinen Sozialdienst des Fachbereichs So-

ziale Dienste und Angebote (m/w/d) 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Soziales und Bürgerdienste 

Amt für Soziales 
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  Beschreibung des Arbeitsgebietes 
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Bewertung:            

 Entgeltgruppe E 9a  Besoldungsgruppe  - 

 

2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

• Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachange-

stellten für Bürokommunikation oder Kauffrau/-mann für Büro-

management, Kauffrau/-mann für Bürokommunikation, Büro-

kauffrau/-mann bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungs-

lehrganges I 

• oder vergleichbare Qualifikation mit mehrjähriger Berufserfah-

rung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst. 

Gewichtungen 

entfallen hier 
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3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

• kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 

umgehen 

• kennt verschiedene digitale Werkzeuge und wendet diese kreativ an 

• setzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.2 Verwaltungskenntnisse 

• Verfügt über allgemeine Verwaltungskenntnisse 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Kosten- und Leistungsrechnung 

• Kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-

taloges

☐ ☐ ☐ ☒ 

3.1.4 Informationstechnik 

• Kann Kenntnisse über Vorschriften und Anwendung von IT-Verfah-

ren in der Berliner Verwaltung nachweisen (MS-Office-Paket) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 •     

 •     

 •     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • plant frühzeitig und realistisch     

 • 

 

    

 • zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange     

 • setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein      

 • wendet betriebswirtschaftliche Instrumentarien an     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☐ ☒ ☐ 
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 • setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten      

 • schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab     

 • berücksichtigt übergeordnete Ziele bei Entscheidungen     
 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 • spricht und schreibt serviceorientiert nachvollziehbar     

 • spricht klar, deutlich, betont, macht Redepausen     

 • nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

 • verhält sich offen, transparent und hilfsbereit     

 • akzeptiert Ideen anderer     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • ermittelt Wünsche der Kundschaft und geht auf ihre Bedürfnisse ein     

 • äußert sich verständlich und adressatenbezogen     

 • greift Anregungen der Kundschaft auf     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► ► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich 

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und 

geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-

schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin 
    

 • geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschiedlichen 

Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um 
    

 • prüft Maßnahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf 

die Lebensrealitäten gesellschaftlicher Gruppen auswirken 
    

 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 

können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  

☐ ☒ ☐ ☐ 
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3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

 • begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

 • erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an     

 • agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungs-

vermögen 
    

 


