Senatsverwaltung fiir Bildung,
Jugend und Familie BERLIN i

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-Weif3-Str. 6 « 10178 Berlin

Stellenausschreibung

Behorde: Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
Mehrere Stellen an 6ffentlichen Schulen im Land
Berlin mit unterschiedlicher Wochenarbeitszeit

Bezeichnung: Schulsekretdrin bzw. Schulsekretdr
Tarifbeschaftigte/r (m/w/d)
Entgeltgruppe 6 TV-L

Umfang: Von 19,7 bis zu 39,4 Wochenstunden
Durch die Teilnahme an der Ferienregelung erhoht sich die wochentliche Arbeitszeit.

Kennzahl: | B/ IV -01/2022
Besetzbar:  Ab sofort bzw. nach Bedarfslage (befristet und unbefristet)

Bewerbungsfrist: Bewerbungen sind jederzeit moglich, da es sich um eine Dauerausschreibung ohne
Bewerbungsfrist handelt.

Arbeitsgebiet: Schulsekretdrin bzw. Schulsekretdr:

« Allgemeine Biirotatigkeiten und Biirokommunikation (Beratung und interne Services,
Biiroorganisation und Geschdftsstelle), Schiiler/innenbetreuungsangelegenheiten
(Schulpflichtsicherstellung, Schiiler/innenaufnahme, Schiiler/innendatenverwaltung,
Schiiler/innenabgabe), PC-Tatigkeit

« Personal- und Haushaltsangelegenheiten (Budget- und Personalverwaltung)

« Erste-Hilfe-Maf3nahmen bei Unfdllen von Schiiler/innen

Formale Anforderungen:

Ausbildungsabschluss als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter,
Kauffrau bzw. Kaufmann fiir Birokommunikation oder der Abschluss des
Verwaltungslehrganges | bzw. vergleichbare Erfahrungen, Kenntnisse und Féhigkeiten
(Nachweise sind entsprechend einzureichen).
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Fachliche Anforderungen:

Verwaltungskenntnisse (besonders im Hinblick auf die Berliner Schule), anwendungssichere
luK-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) und gute Schreibfertigkeiten am PC werden
vorausgesetzt. Erwartet werden Organisationsfdhigkeit, die Fahigkeit, Arbeitsmittel richtig
einzusetzen und mit eigener und fremder Zeit richtig umzugehen (Zeitmanagement).

Soziale Kompetenzen:

Vorausgesetzt werden Teamfdhigkeit, Integrationstdhigkeit sowie die Fahigkeit, Informationen
zielgruppengerecht weiterzugeben.

Persdnliche Kompetenzen:

Unabdingbar ist die Fdhigkeit, PrioritGten zu setzen und sich immer wieder neuen Situationen
anzupassen. Vorausgesetzt werden gute Umgangsformen, sicheres Auftreten sowie klare und
verstandliche sowohl miindliche als auch schriftliche Ausdruckweise (sehr gute
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift). Erwartet werden Lernbereitschaft, Lernféhigkeit und
iiberdurchschnittliche Belastbarkeit.

Erfahrungen im Sekretariatsbereich sind von Vorteil, aber nicht Bedingung.
Die Bewerbung von Frauen ist ausdriicklich erwiinscht.
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund ist ausdriicklich erwiinscht.

Die Bewerbung von Personen, die noch nicht im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist ausdriicklich
erwiinscht.

Bewerbungsverfahren:

Die Bewerbung erfolgt direkt iber die Veroffentlichung der aktuellen Stellenausschreibung im
Berliner Karriereportal einschliefllich des Daten-Uploads der erforderlichen Bewerbungsunterlagen.
Die postalische Zusendung der Unterlagen entfdllt.

Beschdaftigte des offentlichen Dienstes legen bitte eine Einverstandniserkldrung zur

Personalakteneinsicht bei. Das Formular finden Sie hier:
www.berlin.de/sen/bildung/fachkraefte/einstellungen/lehrkraefte/einverstaendnis-akteneinsicht.pdf

E-Mail fiir Riickmeldungen und Nachfragen:
bewerbungsstelle_schule@senbjf.berlin.de

Fahrtkosten o. a. kdnnen leider nicht erstattet werden.
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Anlage 2

Anforderungsprofil Stand: 12.09.2013
Ersteller/in: Hr. Kaske
(BearbeiterZ): [ B 1.3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und
Wissenschaft

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

e Buroarbeiten fur die/den Schulleiter/-in, insbesondere Fiihrung von Karteien und
Verzeichnissen unter Einsatz von luK-Technik
Aktenfihrung (Schiler- und Sachakten)
e Erstellen von Statistiken
FUhren der Nachweise der Selbstbewirtschaftungsmittel und der Barbestédnde sowie
Unterstitzung der Schulleitung bei der Bewirtschaftung von Sachmitteln
e Bestellung von Hilfsmitteln, Kontrolle und Ausgabe des bewirtschafteten Materials
Verwaltungsarbeiten, Schriftwechsel und mindliche Auskinfte im Rahmen der ge-
forderten Kenntnisse
Schreib- und Vervielfaltigungsarbeiten
bibliothekarische Hilfstatigkeiten
Mithilfe bei der Betreuung verletzter und kranker Kinder (Erste Hilfe)
Teilnahme an der Ferienregelung

2. |Formale Anforderungen
Ausbildungsabschluss als Verwaltungsfachangestellte/-r, als Fach- Gewichtungen
angestellte/-r fir Birokommunikation, als Kauffrau/-mann far Biro- entfallen hier
kommunikation bzw. vergleichbare Berufsausbildung oder
Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 Erfahrung in Schulangelegenheiten (Schulgesetz, Schulord- X
nung)

3.1.2 Schreibmaschinenkenntnisse (10-Finger-System) X

3.1.3 luK-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, Internet) X

3.1.4 Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und X
Schrift (neue deutsche Rechtschreibung)

3.1.5 Kenntnisse Uber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner X
Verwaltung

) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit X

P Fihigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.

e akzeptiert kurzfristige Veranderungen

e bewaltigt bei gleichbleibend guter Qualitét groBe Arbeits-
mengen

e hélt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter
Druck (hohe Stresstoleranz)

322 Leistungsfahigkeit X

P> Fihigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

e halt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv
an Fortbildungen teil

e (ibertragt Kompetenzen und praktische Erfahrungen
aus anderen Kontexten

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X

> Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit 6kono-
misch umzugehen.

® (iberblickt Gesamtzusammenhange und berlcksichtigt
Folgewirkungen
e ordnet Informationen sinnvoll

324 Organisationsfihigkeit X

P Fihigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

® legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/
vereinbarten Terminen bzw. zu einem fur den Arbeitsablauf
zweckmaBigen Zeitpunkt vor

® bedient sich zur Verfligung stehender Organisationsinstru-
mente (Wiedervorlagenmappe, Terminplaner) zur
Zeiteinteilung und Uberwachung

e erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte

e setzt kurzfristig Prioritdten, handhabt diese flexibel

3.2.5 Selbststiandigkeit X

P Fihigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-
fiillen.

e erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen in Eigenini-
tiative

® beschafft sich selbsténdig alle notwendigen und verfligbaren
Informationen fir Entscheidungen

3.2.6 Entscheidungsfihigkeit X

P Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

® (ilbernimmt Verantwortung fir das Ergebnis

e wagt Vor- und Nachteile von Entscheidungen/ Alternativen
ab

3.2.7 Auffassungs- und Urteilsvermogen X | |

e erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig
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Gewichtungen

4 | 3121

3.3

Sozialverhalten

3.3.1

Kommunikationsfihigkeit
P Fihigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e duBert sich adressatengerecht

e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht

e kann anderen aktiv zuhdren, ohne zu unterbrechen

332

Konfliktfahigkeit

P Fihigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfihige Losungen
anzustreben.

o |asst Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit
auseinander zu setzen und sie auszuwerten

e tragt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)

e sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens

e erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt
Ldsungen an

333

Kooperationsverhalten

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men

e verhalt sich kollegial und hilfsbereit

e akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und
Kollegen

3.4

Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

34.1

Dienstleistungsorientierung

P Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

e verhalt sich Schilerinnen und Schilern, Eltern und
Lehrpersonal gegeniber freundlich und aufgeschlossen

e geht auf die Bedurfnisse der Kundinnen und Kunden ein
o lasst Kundinnen und Kunden ausreden

o nimmt Probleme ernst

o informiert und gibt Auskiinfte

e zeigt in der Beratung Mdglichkeiten und Alternativen auf

342

Ausdrucksweise, miindlich/ schriftlich

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim
Thema

e spricht klar, deutlich und flieBend

e beschrankt sich auf das Wesentliche
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