Bezirksamt Mitte von Berlin 25.07.2025
Fin 1205

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin

Amt/OE: Beschdftigtenvertretung

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.
|X| Entgeltgruppe E 6 TV-L

Aufgabe/Funktion:  Mitarbeit im Geschdéftszimmer des Personalrates (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.

Besetzbar: ab sofort X unbefristet
|:| befristet

Einsatzort (Adresse): Kapweg 4, 13405 Berlin
Kennzahl: 145/2025

Arbeitsgebiet:

Allgemeine Sekretariats- und Geschaftszimmertatigkeiten hierzu gehéren u. a.

e  Erfassen der Postein- und Ausgdnge in einem Posteingangsbuch, digital sowie analog

e  koordinierende und organisatorische Tatigkeiten (u.a. Termine, insbesondere Priorisierung und
Uberwachung von Fristen)

e Erstellen der Tagesordnung fiir die Sitzungen auf der Grundlage der eingegangenen Mafinahmen

e  Weiterentwicklung und Pflege des Ablagesystems digital und analog

e  Erstellung, Redigieren und Priifen von SchriftsGtzen nach Vorgabe bzw. Diktat

e  Planung und Bestellung von Geschdaftsbedarf (einschlief3lich IT)

e  Fortfiihrung/ Aktualisierung der Datenbanken/ Ubersichtstabellen

e  Gestaltung, Redaktion und Pflege des Auftrittes im Beschdftigtenportal (Imperia) nach Vorgaben.

Anforderungen:

Ausbildung zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellten bzw. Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten
oder Abschluss des VL | bzw. vergleichbare Ausbildung (nichttechnischer Verwaltungsdienst) mit
mehrjahriger Erfahrung in der Ausiibung der beruflichen Qualifikation.

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.
Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.
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Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tétig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mitarbeit-im-Geschaeftszimmer-des-Personalrats-de-j5956 3.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollsténdigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Baranek
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Stand: Mai 2025
Anforderungsprofil _ Vorsfand PR,
Ersteller/in:  gippersFin ID 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeit

im Geschaftszimmer des Personalrats

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Beschdaftigtenvertretung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Das Aufgabengebiet umfasst die verwaltungstechnische Mitarbeit im Geschdftszimmer des
Personalrates

Allgemeine Sekretariats- und Geschaftszimmertatigkeiten hierzu gehéren u. a.

Erfassen der Postein- und Ausgdnge in einem Posteingangsbuch, digital sowie analog
koordinierende und organisatorische Tatigkeiten (u.a. Termine, insbesondere Priorisierung
und Uberwachung von Fristen)

Erstellen der Tagesordnung fiir die Sitzungen auf der Grundlage der eingegangenen Maf3-
nahmen

Weiterentwicklung und Pflege des Ablagesystems digital und analog

Erstellung, Redigieren und Priifen von Schriftsdtzen nach Vorgabe bzw. Diktat

Planung und Bestellung von Geschaftsbedarf (einschlie3lich IT)

Fortfiihrung/ Aktualisierung der Datenbanken/ Ubersichtstabellen

Gestaltung, Redaktion und Pflege des Auftrittes im Beschaftigtenportal (Imperia) nach Vorga-
ben

Bewertung:

Entgeltgruppe E6

2 Formale Anforderungen

gleichbare Ausbildung (nichttechnischer Verwaltungsdienst) mit mehr-
jahriger Erfahrung in der Ausiibung der beruflichen Qualifikation.

Ausbildung zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellten bzw. Rechtsan- Gewichtungen
walts- und Notarfachangestellten oder Abschluss des VL | bzw. ver- entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen HER=EEEEER
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfiih-
ren, prdsentieren und verdffentlichen oder teilen
e beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch
3.1.2 | Kenntnisse des PersVG, LGG, SGB IX O x| OO
3.1.3 | Kenntnisse in arbeits- und dienstrechtlichen Normen wie TV L, LBG, Ar- | [] | ® | [] | []
beitsschutzgesetz, Arbeitszeitgesetz, Bundesurlaubsgesetz, Teil-zeitbe-
fristungsgesetz, Kiindigungsschutzgesetz
3.1.4 | Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Bestimmungen wie BInDSG, O] ® | ][]
DSGVO
3.1.5 | IT-Kenntnisse wie MS Office, Imperia, Videotools, Kenntnisse zur Barri- O x| 0O 0O
erefreiheit, EGoVG
3.1.6 | Kenntnisse der LHO O o & O
3.1.7 | Kenntnisse iiber den Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Oy =00
Verwaltung, wie GGO, VGG, AZG; VwVIG
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand- X ] |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
e erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sachverhalte ein
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X O] D D
agieren
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
vor
¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

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

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft effizient ein

¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

o sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver- D X O I:l
antwortung zu iibernehmen

e hdlt Vereinbarungen ein

e flihrt Entscheidungsprozesse herbei

o bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

| O|0d|d

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und versténdlich wei-
ter

e kann sich sprachlich auf das Gegenliber einstellen

e driickt sich schriftlich und miindlich klar und verstadndlich aus

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Féhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen an-

zustreben

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

¢ hdlt Regeln der Zusammenarbeit ein

e fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team zur
effizienten Aufgabenerfiillung

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| X I:l I:l
greifen

o fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst, tiber-
priift und handelt

¢ informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemdaf iiber Sachstdnde
und Ergebnisse

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar
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Gewichtungen *
3 2 1
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeitfen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und X I:l I:l

geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

o zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdiR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-
vermogen

o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise
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