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Stand:  01/2025    erstellt von: QPK 1, Ges AV 

 

Stellentitel/Funktion:  

Mitarbeiter/in in der Geschäftsstelle der OE Qualitätsentwicklung, Planung und Koordination 

Dienststelle: 

Bezirksamt Spandau von Berlin 

Abteilung Jugend und Gesundheit 

Organisationseinheit Qualitätsentwicklung, Planung und Koordination (OE QPK) 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 

 Vereinbarung und Koordinierung von Terminen und Veranstaltungen der Organisationseinheit Qua-

litätsentwicklung, Planung und Koordination 

 Vor- und Nachbereitung von Terminen und Veranstaltungen 

 Entgegennahme von Anfragen und Bereitstellung von Aufklärungs- und Informationsmaterial 

 Mitarbeit in der Vernetzungs- und Öffentlichkeitsarbeit der OE QPK 

 Teilnahme an Besprechungen inklusive Vor- und Nachbereitung 

 Unterstützung in der Gremienarbeit und bei Aufgaben aus Arbeitskreisen 

 Sachbearbeitung Kosten- und Leistungsrechnung (Anforderung und Kontrolle der Daten, Erfassung 

in Profiskal) 

 Unterstützung bei der Prüfung von Zuwendungsanträgen (Terminkontrolle, Vollständigkeit der Un-

terlagen) 

 Erstellung von Statistiken, Grafiken, Tabellen u.ä. 

 Terminkontrollen u.a. für Anfragen aus der Senatsverwaltung und der Politik 

 Postbearbeitung und –verteilung an die zuständigen Bearbeiter:innen (inklusive elektronischer 

Posteingänge) 

 Ablagenverwaltung (Verwaltung von Handakten sowie elektronische Aktenführung inkl. der Digitali-

sierung von Vorgängen) 

 Erstellung und Pflege von Verteilerlisten 

 Materialverwaltung / Materialausgabe 

 

 

Bewertung 

Entgeltgruppe:  E 5 
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2 Formale Anforderungen  Gewichtungen         

entfallen hier 

 

Für Tarifbeschäftigte (m/w/d): 

 Abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten 

oder 

 Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation bzw. Bürokaufmann / Bürokauffrau 

oder 

 Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 

 

Wünschenswert ist: 

 Einjährige Erfahrung in Sekretariats- und Verwaltungstätigkeiten im Öffentlichen Dienst 

 

 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.1.1 Anwendungserfahrung mit MS-Office-Produkten (insbesondere MS-Word und MS-

Excel) sowie sicherer Umgang mit E-Mail-Software 
    

3.1.2 Kenntnisse der Fachsoftware Profiskal                                                       

3.1.3 Kenntnisse des Konzepts der Kosten- und Leistungsrechnung der Berliner Verwaltung     

3.1.4 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts, GGO     

3.1.5 Aufbau der Berliner Verwaltung     

3.1.6 Rechtskenntnisse 

 Kenntnisse des Haushaltsrechts (HR, LHO, AV LHO, Vol-A) 

 Kenntnisse des BGB (Sachenrecht, Vertragsrecht) 
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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  

     Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen  

     sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

    

 reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt Handlungsstrategien 

den veränderten Rahmenbedingungen an 
 

 überträgt Wissen aus anderen Zusammenhängen auf das eigene Arbeitsgebiet 

 hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kenntnisse 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

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

 agieren 

    

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu 

einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 
 

 plant frühzeitig und realistisch 

 arbeitet vorausschauend 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

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

 die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

    

 konzentriert sich auf das Wesentliche  
 organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-

sichtspunkten  

 wählt unter verschiedenen Arbeitsmitteln und Arbeitsweisen das bzw. die Geeig-

nete aus 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür 

 Verantwortung zu übernehmen 

    

 entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die eigenen Entschei-

dungen Verantwortung 
 

 trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit 

 prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Entscheidungen 

bzw. Alternativen ab 

 

 

 
  



* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 5 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

►  Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
    

 hört aktiv zu   
 argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschränkt sich auf 

das Wesentliche 

 drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

►  Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und    

 partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige    

 Lösungen anzustreben 

    

 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen  
 geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist selbstkritisch, 

hinterfragt eigenes Denken und Handeln 

 erkennt Konflikte und thematisiert sie; trägt aktiv zur Konfliktlösung bei 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

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

 begreifen 

    

 richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden aus (im Rahmen 

des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit) 
 

 verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlossen und geht 

auf ihre Bedürfnisse ein  

 äußert sich verständlich und adressatenbezogen 

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) 

     wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende  

    Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden  

    Umgang zu pflegen. 

    

 berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-

schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen 
 

 zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungshintergrün-

den und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt) 

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

  



* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 5 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  

► umfasst die 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  

    Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu  

    erkennen und zu überwinden sowie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte  

    respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

    

 weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit Migra-

tionsgeschichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, Diskriminierungser-

fahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprägt sind 

 

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese überwinden 

 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegenüber Men-

schen mit Migrationsgeschichte 
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