Anforderungsprofil Stand: 02/2025
Ersteller: JugGes ZP
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Abteilung Jugend und Gesundheit
Abteilungsleitung
Vorzimmer/Sekretariat

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Geschaftsstelle fiir die Abteilungsleitung

- Sekretariat fir die Bezirksstadtratin / den Bezirksstadtrat und JugGes LdB

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung:

- Recherchearbeiten auf Anforderung der Abteilungsleitung (z.B. im Internet,
Mitteilungen des Abgeordnetenhauses, Drucksachen, Gesetzesblatter zu
Gesetzesvorhaben, Wahrnehmung des Verwaltungshandelns in der Offentlichkeit
etc.), Aufbereitung der gewonnenen Informationen nach Vorgabe und Weitergabe
an die Organisationseinheiten der Fachabteilung in Abstimmung mit der
Abteilungsleitung / JugGes LdB

- Statistiken mittels Datenbanken und Tabellen fiihren, Statistiken aus den
Organisationseinheiten der Abteilung in Abstimmung mit JugGes LdB sinnvoll
zusammenfihren und aufbereiten.

- Uberwachen administrativer Abléufe (Wiedervorlage, Terminiiberwachung und -
koordination

- Organisation des internen Postverkehrs inkl. Verteilung von Rundschreiben und
Umldufen, erstes Sichten, Vorsortieren und Verteilen der Post im Abteilungsleiter-
bereich

- Vorbereitung sowie Organisation von Besprechungen (Terminabsprachen,
Einladungen, Zusammenstellung und Aufbereitung erforderlicher Unterlagen)

- Biiroorganisationstatigkeiten (Fiihren der Anwesenheits- und Urlaubslisten des
Abteilungsleitungsbereichs, Vordrucke erstellen, IT-Rechte beantragen,
Zusammenstellen von Unterlagen, z.B. in Vorbereitung von
Dienstreisekostenabrechnungen etc.)

- Verwaltung des Archivs, des Schriftgutes und anderer Archivalien, Organisation
und Pflege des Aktenplans

- Auskunftsstelle zu Zustdndigkeiten in der Abteilung, Info-Anlaufstelle fiir
Biirger/innen, erste/r Ansprechpartner/in fiir Medienanfragen aller Art,
Informationserteilung zu einfachen  Zustdndigkeitsfragen innerhalb  der
Fachabteilung sowie zu anderen Bereichen der &ffentlichen Verwaltung personlich,
telefonisch, per Email

- Empfang und Betreuung der Besucher/innen der Abteilungsleitung/des

Abteilungsleitungsbiiros, Auskunftserteilung




- Schreibarbeiten, Erledigung der Korrespondenz, Serienbrieffertigung und -versand

- Erstellen und Verteilen von Besprechungsprotokollen, ggf. in Abstimmung mit der
Abteilungsleitung und JugGes LdB

- Mitarbeit bei und Unterstiitzung der Leitung des Biiros (Terminabstimmung, Fiihren
der Wiedervorlage, Durchfiihrung von Rechercheaufgaben nach Weisung JugGes
LdB)

Formale Anforderungen

- erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung Gewichtungen
»Verwaltungsfachangestellte/r, ,,Kauffrau/-mann fir entfallen hier
Birokommunikation oder Biiromanagement,
»Fachangestellte/r fiir Birokommunikation
oder

- griindliches Fachwissen aufgrund von mehrjdhriger
Erfahrung in einer Bezirksverwaltung
sowie

Mindestens sechsmonatige Berufserfahrung im Sekretariats-

bzw. Schreibdienst

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1

Kenntnisse iber Aufbau und Ablauforganisation der Berliner X
Verwaltung und der Gemeinsamen Geschdftsordnung fiir die
Berliner Verwaltung, allgemeiner Teil (GGO )

3.1.2

Kenntnisse in der Gremienarbeit X

3.1.3

Kenntnisse im Bereich Internet/Intranet und E-Mail X

3.1.4

luK-Kenntnisse (insbesondere Microsoft-Standardprogramme X

wie Word, Excel und Outlook, Internet sowie Fachverfahren
ALLRIS und SIDOK)

3.1.5

Grundkenntnisse der Sozialgesetzbiicher (SGB) X

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

= passt Arbeitsabldufe flexibel und eigenverantwortlich
der jeweiligen Situation an

= erledigt Aufgaben erfolgreich auch unter schwierigen
Bedingungen

= (bertragt Kompetenzen und praktische Erfahrungen
aus anderen Kontexten

= erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv
an Fortbildungen teil

= kann sich neuen Bedingungen gut anpassen

= sieht Verdnderungen als Chance an

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

= plant Aufgaben vorausschauend und realistisch, setzt
Prioritaten

» handelt systematisch und strukturiert komplexe
Sachverhalte in angemessener Zeit

= koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und
personengerecht teilt sich die Arbeitszeit effektiv ein
und erledigt Arbeiten termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient

einzusetzen.

= setzt Arbeitsmittel und -techniken situations- und
personenbezogen ein

= stellt gewohnte Arbeitsabldufe konstruktiv in Frage

» organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben
nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse

= wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und
Alternativen ab
handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf
Zeit-und Arbeitsabldufe

3.2.4 Entscheidungstdahigkeit X

P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu

treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.




=  kommt zu rechtzeitigen und klaren Entscheidungen
und kann diese sachlich begriinden

= verfolgt Arbeitsziele konsequent, richtet
Entscheidungen und Arbeitsorganisation darauf aus

» bedenkt mégliche Konsequenzen und Folgewirkungen
der Entscheidungen

» benennt klar, eindeutige und durchsetzungsfdhige
Ziele

= steuert und unterstiitzt den Zielerreichungsprozess,
erkennt Zielwiderspriiche

= {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

= revidiert/modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer
Erkenntnisse

3.25 Mindliche Ausdruckstahigkeit
. spricht deutlich und klar, ist akustisch gut zu verstehen
. ist in der Lage, sich sprachlich auf
Gesprdchspartner/innen einzustellen
" gliedert Aussagen iibersichtlich und thematisch
. beschrdnkt sich auf das Wesentliche
3.2.6 Schriftliche Ausdrucksfahigkeit X
= schreibt verstandlich und flieBend, inhaltlich gegliedert
= st sicher in der Rechtschreibung, Zeichensetzung und
Grammatik
= gestaltet Schriftsdtze entsprechend und zweckmafig
= Gute schreibtechnische Fahigkeiten
3.2.7 Belastbarkeit X
» behélt in Stresssituationen den Uberblick, bewaltigt den
Arbeitsanfall in schwierigen Situationen
= gestaltet das Verhéaltnis zwischen Arbeitstempo /-menge
und Arbeitsgute /-ergebnis effektiv
= arbeitet konstant und handelt situationsentsprechend ,
auch unter Stress ( Stresstoleranz)
3.2.8 Auffassungs- und Urteilsvermdgen X
= erkennt komplexe Sachverhalte in ihrer Gesamtheit
= ordnet Gedanken logisch und systematisch
= urteilt objektiv abwdgend, erkennt das Wesentliche
3.2.9 Selbststdndigkeit und Engagement
= hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
= gibt Informationen unaufgefordert weiter
» beteiligt notwendige Stellen
» beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und
verfiigbaren Informationen
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationstahigkeit | X |




P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. | | |

= stellt sich gut auf unterschiedliche
Kommunikationsebenen ein (verbal und nonverbal)

= stellt eigeninitiativ Kontakte her

* baut im beruflichen Umfeld tragfdhige Beziehungen
auf und pflegt ein funktionierendes Beziehungs- und
Wissensnetzwerk

= hdlt Blickkontakt

= setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander

= bleibt ruhig, gelassen und beherrscht

= kann anderen aktiv zuhdren, ohne zu unterbrechen

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;

Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

. arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen
zusammen
. revidiert seine Ansichten bei iiberzeugenden

Argumenten Anderer
. tragt Gruppenabsprachen mit und setzt diese um
initiiert und fordert Zusammenarbeit Giber

Einzelinteressen hinweg

Gewichtungen

413 2 1
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.
» begreift die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die
Kunden/ Kundinnen, férdert Interaktionen
= richtet die Arbeit im Rahmen der M&glichkeiten
systematisch nach dem Kundenbedarf aus
= denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und
ressortlibergreifend
» prdsentiert den Kunden/Kundinnen iiberzeugende
Lésungen und Angebote
3.3.4 Diversity-Kompetenz X

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

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

= erkennt menschliche Unterschiede als gesellschaftliches
Potential an und férdert sie




=  kommuniziert und handelt vorurteilsfrei
= vermeidet Generalisierungen und Stereotype
= versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und

Denkmuster
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,
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.
. agiert in interkulturellen Begegnungen offen,
beweglich und mit Einflihlungsvermdgen und ist in der
Lage, interkulturelle Aspekte selbststandig
identifizieren zu kdnnen
. erkennt rechtzeitig, wodurch interkulturelle Konflikte
entstehen kénnen und entwickelt Lésungsansdtze,
soweit dies im Rahmen des Aufgabengebietes
erforderlich ist
. kennt Normen und Werte von gréfieren
Migrantengruppen des Bezirks und beriicksichtigt
diese bei der Probleml&sung.
Behandelt Kunden /Kundinnen und Biirger/innen
unabhdngig von deren ethnischer Herkunft, sexueller
Identitat, Religion, Behinderung und Geschlecht
gleichermaf3en hoflich und freundlich
3.3.6 Umgang mit Konfliktsituationen X
. erkennt Konflikte friihzeitig
. spricht Konflikte offen und sachlich an
. sucht konstruktive Losungen
= bleibt auf sachlicher Ebene, auch bei
Konflikteskalation
ist in der Lage, Hilfen zur Konfliktlosung anzunehmen
337 | Kitikféhigkeit | x|
» hinterfragt das eigene Denken und Handeln
= tragt Kritik sachlich vor
= fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander
= geht konstruktiv mit Kritik um, ist [6sungsorientiert
3.3.8 Teamverhalten ‘ X |




akzeptiert Teamentscheidungen

akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der
anderen Teammitglieder

fordert die sachliche und personliche Zusammenarbeit im
Team

bietet bei Bedarf Hilfe fiir Teammitglieder an

verhdlt sich offen und einschatzbar




