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Stand: 21.10.2024 erstellt von: Frau Wussow Stellenzeichen: Bau 2 AV 1

Stelleninhaber/-in: Frau Antolovic

Stellentitel/Funktion:

Mitarbeit (m/w/d) im Geschdftszimmer Stadtentwicklungsamt

Dienststelle:
Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Bauen, Planen, Umwelt- und Naturschutz

Amt fiir Stadtentwicklung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Koordination und Erledigung aller anfallenden Tatigkeiten des Geschdaftszimmers des Stadtent-
wicklungsamtes, sowie Biirotatigkeiten fiir die Amtsleitung des Stadtentwicklungsamtes wie u.a.:

- Terminvergaben und -koordination sowie Raumorganisation
- Sichtung und Zuweisung des Postein- und Ausgangs einschl. der E-mails an
stadtplanung@... sowie stadtentwicklung@...
- Vorbereitung von Riicksprachen, Besprechungen und Sitzungen
- Uberwachung der Wiedervorlagen der Amtsleitung
- Registraturarbeiten, Pflege des Vordruckwesens
- Erteilung von Auskiinften (telefonisch und persénlich)
- Fiihren diverser Listen (Anwesenheiten, Schulungen, Gerdte- u. Ausstattungsverleih etc.)
e Vorgangserfassung und elektronische Weitergabe / Fiihren des elektronischen Baubuchs
o Selbstdndige Abwicklung eingehender Vorgdnge aus der BVV, ihrer Ausschiisse, des BA und
BauDez einschl. Terminkontrolle
e First-Level-Support fiir das gesamte Stadtentwicklungsamt in Angelegenheiten der luK-Technik
(u. a. Drucker, Telefone, Diensthandys, Groupwise, Office-Anwendungen)
o Protokollfiihrung
e Koordination der Einrichtung neuer Arbeitspldtze
e Mitarbeit im Beschaffungswesen
o Mittelbewirtschaftung
e Mitarbeit an der Einfiihrung und Pflege eines Systems fiir ,,elektronische Grundstiicksakten” ein-
schliefllich der digitalen Datenerfassung
o Allgemeine Blirotdtigkeiten

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung

Entgeltgruppe: E6 Besoldungsgruppe:

Gutachten vom:
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. Kauffrau/-mann fiir Biirokom-
munikation

oder

sonstige abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmdnnischen oder biiroorganisatorischen Bereich
(z.B. Kauffrau/-mann fiir Biromanagement) mit gleichwertigen Kenntnissen und F&higkeiten

Wiinschenswert sind Erfahrungen im &ffentlichen Dienst
oder

[X]erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

Verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemeinsamen
europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 | Kenntnisse der GGO |

3.1.2 | Kenntnisse iiber den Aufbau und die Organisation der Bezirksverwaltung sowie der
politischen Entscheidunsgremien

3.1.3 | luK-Kenntnisse (u. a. MS-Office Anwendungen; Termin- und E-Mail-Anwendung
GroupWise; Arbeiten mit Datenbanken; ALKIS und Yade GIS 6.0)

3.1.4 | Grundkenntnisse des Datenschutzes

3.1.5 | Kenntnisse im Haushaltswesen, insbesondere in der Auftragsvergabe sowie Mittelbe-
wirtschaftung - LHO und AV LHO im Rahmen der auszufiihrenden Aufgaben

3.1.6 | Kentnisse in ProFiskal (Mittelbewirtschaftung)
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schv‘v'ierigen Bedi'ngur]gen engagiert zu orbei?en, dén |:| |:| |X| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet
e beschafft sich selbstdndig neue Informationen und setzt diese sachgerecht ein
e ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansétzen und fiir neue, unkonven-
tionelle Wege und Lésungen
e reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |X| |:| |:| |:|
agieren
e plant friihzeitig und realistisch
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdaBigen Zeitpunkt vor
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |:| |X| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e berlicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten
e verteilt Aufgaben auf zur Verfliigung stehende Zeit
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |:| |X| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tGbernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung
e Wadhlen Sie ein Element aus.
e Wahlen Sie ein Element aus.
3.2.5 | Ggf. weitere Fahigkeit |:| |:| |:| |:|
» Beschreibung der Fahigkeit
L]
o
L]
3.2.6 | Gdf. weitere Fahigkeit

» Beschreibung der Fahigkeit

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit & |:| |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o hort aktiv zu
e hinterfragt unkonkrete AuBerungen
e argumentiert versténdlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrankt sich auf
das Wesentliche
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
e berdt sich, zieht Expertise hinzu
3.3.3 [ Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu IXI |:| |:| |:|
begreifen
o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein
e duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
3.3.4 |Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |X| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertsch&tzenden
Umgang zu pflegen.
e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)
o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen
3.3.5 [Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gem&B § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen 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.

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

e erkennt Ausgrenzung und kann Instrumente der Férderung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte anwenden

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen*
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2 1

3.4.1 |Strategische Kompetenz
» F&higkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, |:| |:| |:| |:|
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und

denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.4.2 |Personalentwicklungskompetenz

» Fadhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten
und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen
der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht. |:| |:| |:| |:|

» F&higkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.4.3 |Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en
iberzeugend zu vertreten, innerhalb und auf3erhalb offen und zielbezogen part- |:| |:| |:| |:|
nerschaftlich neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor-

teile fir alle Beteiligten entstehen

® \Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wadhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.4.4 |Innovationskompetenz

P> Fahigkeit, verénderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen ziel- |:| |:| |:| |:|
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wadhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.4.4 |Selbstentwicklungskompetenz

P> Fahigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und |:| |:| |:| |:|
Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persdnlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln.

e Wadhlen Sie ein Element aus.

e Wadhlen Sie ein Element aus.

e Wadhlen Sie ein Element aus.

Anforderungsprofil O erstellt:
O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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