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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Wahrnehmung der Aufgaben der Geschadftsstelle fiir die OE Leitung

- Koordinierung s@mtlicher Termine der OE Leitung und Fiihrung des elektronischen Ka-
lenders

- Abstimmung und Uberwachung von Terminen sowie Fristen

- Postein- und -ausgangs-Registratur und -Kontrolle sowie deren Sortierung und Vertei-
lung sowie Vorbereitung der Post

- Verteilung von Umldufen einschliefllich Riicklautkontrolle

- Korrespondenz in deutscher Sprache, Berichte, Aktenvermerke und Protokolle nach Dik-
tat, Manuskript, Stichworten oder selbststdndig schreiben

- Inhaltliche Recherchen und Zuarbeiten

- Elektronische Kommunikation (Mails iiberwachen, weiterleiten, Schreiben versenden)

- Verteilung der Post nach Schlussbearbeitung der Leitung

- Formgerechtes Fertigen von Schriftstiicken

- Kontrolle der Wiedervorlagen einschlief3lich Ablage nach Erledigung

- Archivierung von Vorgdngen, Vordruck- und Materialbestellung, Kopier- und Verteilar-
beiten

- Archivierung der Unterlagen einschliefllich Uberwachung der Vernichtung nach Ablauf
der vorgeschriebenen Fristen

- Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Besprechungen: Vorbereitung und Ver-
sand von Einladungen, Organisation der R&umlichkeiten sowie Fiihren von Sitzungspro-
tokollen

- Vorbereitung von Sitzungsrdumen inkl. Technik

- Erledigung von Kopierarbeiten und im Bedarfsfall Veranlassung von Druckauftrdgen bei
der Druckerei

- Protokollfiihrung bei Dienstberatungen

- Aufgaben im Bereich der externen und internen Kommunikation

- Mitarbeit an der Konzeption, dem Aufbau und der Pflege von Informations- und Aus-

tauschstrukturen fiir die Mitarbeitenden




Sicherstellung und Abwicklung einer reibungslosen fernmiindlichen Kommunikation, Ver-
mittlung von Telefongesprdchen, Anliegen sowie Einholen von Auskiinften

Personliche und telefonische Kundenbetreuung / Auskunftserteilung

Weiterleitung/ Vermittlung von Gespréchen

Pflege, Aktualisierung und Verteilung der Rundschreiben, Vorschriften - und Gesetzes-
werkesammlung

Mitarbeit bei Personalangelegenheiten, u. a. Vorbereitung und Durchfiihrung von
Stellenausschreibungen und Einstellungsverfahren, sowie Dokumentation des Verfahrens

Koordinierung, Vorbereitung und Sachbearbeitung sowie Zusammenfassung von
amtsiibergreifenden Aufgaben der OE Leitung

Sichten, Erfassen und Bearbeitung von (An)Fragen aus dem parlamentarischen Raum
Einholen von Stellungnahmen/Zuarbeiten/Berichten aus den Abteilungen und Fachdm-
tern

Zentrale/r Ansprechpartner/in der OE fiir die Verbindungsstelle des Bezirksamtes, Be-
arbeitung und Koordinierung von schriftlichen Anfragen und von Vorlagen aus dem Rat
der Biirgermeister

- Aufbereiten von Schriftstiicken und Auftrdgen bis zur Unterschriftsreife

Anlegen der digitalen Strukturen fiir die geordnete Erfassung, Zusammenfiihrung, stén-
dige Verfiigbarkeit und langfristige Vorhaltung projektrelevanter Daten (anlassbezo-
gene Auswertung der Daten) und Aufbereitung von projekirelevanten Informationen fiir
Berichte und Prdsentationen in deutscher Sprache

Anliegen- und Beschwerdemanagement

Aufnahme von Anliegen/Beschwerden, Priifung der Zustandigkeit

Koordinierung und Uberwachung der Bearbeitung von Anliegen und Beschwerden und
termingerechte Vorbereitung von Entwiirfen zur Beantwortung

Sachbezogene Auskunftserteilung

Mittelbewirtschaftung

Erledigung von allgemeinen Verwaltungs- und Haushaltsangelegenheiten - wie zum
Beispiel die Uberwachung der Haushaltsmittel sowie das Erfassen und Erstellen von An-
nahmeanordnungen und Auszahlungsanordnungen

Administration und Finanzabwicklung von Projekten in der Fachverantwortung der OE
Mittelbewirtschaftung in der Hohe der ibertragenen Anordnungsbefugnis gem. AV §89
und 34 LHO

Freigabe der Rechnungen in ProFiskal, bei auftragsweiser Bewirtschaftung

Vergabeangelegenheiten

Angebotsrecherche fiir die Beschaffung von Artikeln bis zu 1.000€

Uberpriifung, Auftragserteilung und Dokumentation anstehender Beschaffungen sowie
Nachkontrolle und Ubergabe

Flihrung der Beschaffungsiibersichtsliste sowie Planung von mdglichen Finanzausgaben
mit der zustdndigen Dienstkraft fiir zukiinftige Beschaffungsauftrdge

Fiihrung der Inventarliste angeschaffter, noch in der Abschreibung befindlicher Objekte
im Rahmen von vergebenen Férderprojekten durch die OE SPK




Generelle Beschaffungsangelegenheiten auch im Sinne der Arbeitsplatzausstattung

- Erfassung und Zusammenstellung des Materialbedarfs, Bestellung und Ausgabe

- Uberwachung Materialbestdnde einschlieBlich vorsorglichen Reagierens bei sich ab-
zeichnenden Engpdssen

- Vorbereitung der Bestellung von Material durch das Sammelbestellverfahren des LVwWA

- Uberpriifung/Bestellung Biiroausstattungsmaterial

- Beschaffung von Biiromittelbedarf

- Bei Neubeschaffungen, Uberpriifung der vorhandenen finanziellen Mittel im jeweiligen
Haushaltsplan

- Vorbereitung und Begleitung von Umziigen der OE SPK insbesondere der Beantragung
aller notwendigen Mafinahmen bei FM OM und FM IT

Besonderheiten
- Ggf. Arbeit am Wochenende und in den Abendstunden
- Wabhlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirkswahl-
amt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf
- Mitarbeit im Katastrophenschutz
- Ersthelfer/in

- Praxisanleiter/in

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
EG: 6 einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2 Formale Anforderungen

Anerkannter Ausbildungsberuf als Verwaltungsfachangestellte/r oder Kaufmann/-frau fiir
Biromanagement oder ein anderer geeigneter Ausbildungsberuf der Verwaltung oder Bi-
rowirtschaft oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgang |

2.3 Sonstige Anforderungen

Berufserfahrung 3-jahrige Berufserfahrung im Aufgabengebiet *

L Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.




3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 [ 312 |1
Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1 Biiroorganisation & |:| |:| |:|
Kenntnisse der Biiroorganisation und der Schriftgutverwaltung
(z.B. Archivierung gem. Verwaltungsvorschrift)

3.1.2 Textverarbeitung & |:| |:| |:|
Kenntnisse der deutschen Sprache sowie deren Grammatik und Recht-
schreibung, der DIN- 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fiir Textverar-
beitung)

3.1.3 Verwaltungstechnik & |:| |:| |:|
Grundsatze des Verwaltungshandelns und Kenntnisse im Verkehr mit Be-
horden, Organisationen, Verwaltungen usw.
Verwaltungs-, Abteilungs- und amtsinterne Organisations- und Zustdn-
digkeitsverteilung

3.1.4 Dienstvereinbarungen & |:| |:| |:|
Einschlagige Dienstvereinbarungen im Aufgabengebiet, z.B. DV mobile/
alternierende Telearbeit

3.1.5 Mittelbewirtschaftung |:| |E |:| |:|
Sammelbestellverfahren des Landesverwaltungsamtes (SBV des LVwA)
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

3.1.6 Arbeitsschutz |:| |X| |:| |:|
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG), Arbeits-
stattenverordnung (ArbSt&ttV), Technische Regeln fiir Arbeitsstatten (ASR)

3.1.7 Vergabe |:| |X| |:| |:|
Unterschwellenvergabeordnung (UVgO)

3.1.8 Weitere Fach- und Rechtskenntnisse |:| |X| |:| |:|
Internetrecht, Urheberrecht, Leistungsschutz, Barrierefreies Webdesign,
E-Government Gesetz

3.19 Fachsoftware |:| |X| |:| |:|

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ProFiskal, Hess, Imperia

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

3.1.16

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVG, VWZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO |
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR)

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-

Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

IT

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Grafik- und Bildbearbeitungskenntnisse (Adobe Acrobat, Adobe Pho-
toshop, CoralDraw Grafikprogramm, Corel PhotoPaint)

X ] O [

1 XL [

X 10O O
1 X O [

L L XL

L L XL

L1 X O O

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

322

3.23

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfigen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> hdlt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

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

1 X O [

X ] L] [

1 X O [

L1 X O O

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 3|12 |1

331 Kommunikationsfahigkeit |E |:| |:| |:|

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

3.3.4  Diversity-Kompetenz |:| |E |:| |:|

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitét, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 13|21

335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| |E |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kdnnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pradgung

> reflektfiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

> beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an




