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Anforderungsprofil 

Sekretariat des Bezirksstadtrates / der Bezirksstadträtin 

Stand: 21.04.2022 

Ersteller/in: 

WeiSchuKuS Dez 

(BearbeiterZ) 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

 

 

Dienststelle: 

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin 

Abt. Weiterbildung, Schule, Kultur und 

Sport 

 

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 Bearbeitung des Posteinganges sowie des Postausganges, Verteilung innerhalb der  

 Abteilung 

 Selbständige und eigenverantwortliche Koordinierung von Sitzungen,  

Besprechungen und Veranstaltungen der BzStR/ des BzStR 

 Abwicklung des formellen Verkehrs mit den Senatsverwaltungen und anderer Institutio-

nen 

 Ablage und Organisation der Schriftgutentstehung 

 Überwachung von Wiedervorlagen 

 Terminplanung, Kalenderpflege 

 Empfangen von Besucherinnen und Besuchern 

 Aktenvor- und Nachbearbeitung von Sitzungen 

 Schreiben nach Anweisung des Bezirksstadtrates/der Bezirksstadträtin 

 Bei Bedarf Protokollführung bei Sitzungen 

 Sonderaufgaben 

 

2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

 mehrjährige Erfahrungen in der Berliner Verwaltung 

 vertiefte Kenntnisse zum Aufbau, Organisation, Zuständigkeiten 

sowie zum Geschäftsverfahren der Berliner Verwaltung 

 Erfahrungen beim Umgang mit politischen Gremien 

 Wünschenswert abgeschlossene Ausbildung zur/zum Fachange-

stellten/ Fachangestellten für Bürokommunikation bzw. Kauf-

frau/Kaufmann für Büromanagement, oder zur/zum Verwal-

tungsfachangestellten/Verwaltungsfachangestellten oder Be-

schäftigte mit gleichwertigen Kenntnissen und Fähigkeiten und 

entsprechender Tätigkeit  

 IT-Kennnisse (insbesondere Standardsoftware) 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 
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3. Leistungsmerkmale 

 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 

 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse über den Aufbau der Berliner Verwaltung X    

3.1.2 Kenntnisse der GGO  X   

3.1.3 IT-Kenntnisse und Umgang mit Word, Excel, Outlook, PowerPoint X    

3.1.4 Allgemeine Verwaltungskenntnisse  X   

3.1.5 Umfassende Kenntnisse in den Berliner Verwaltungsvorschriften  X   

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig  2 wichtig  1 erforderlich 

 

 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

 

    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-

beiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Er-

fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen 

und neue Kenntnisse zu erwerben. 

 X   

 erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen in gu-

ter Quantität und Qualität 
    

 bleibt auch unter wechselnden Arbeitsinhalten und -situationen belastbar      

 behält in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck,  komplexe 

Konfliktsituationen) den Überblick und setzt Prioritäten 
    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren. 

X    

 unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritäten     

 organisiert Arbeitsabläufe vorausschauend und zielgerichtet     

 plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eigenen Zu-

ständigkeitsbereich effizient 
    

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen. 

  X  

 verliert sein/ ihr Ziel nicht aus den Augen     

 berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange     

 plant frühzeitig und realistisch     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 

treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

  X  

 entscheidet in (für die Beteiligten) angemessener Zeit und nachvollzieh-

bar 
    

 bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in die Entscheidungs-

vorbereitung ein 
    

 trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmäßige Entscheidungen und 

steht dafür ein 
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3.2.5 Selbständigkeit 

► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv 

auszufüllen 

 X   

 setzt Schwerpunkte     

 übernimmt Verantwortung für eigenes Handeln     

 arbeitet unabhängig von Anleitung oder Kontrolle      

3.3 Sozialkompetenzen 

 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen  

auszutauschen. 

X    

 hört aktiv zu, lässt aussprechen und fragt nach     

 tritt sicher und höflich auf     

 argumentiert schriftlich und mündlich verständlich und überzeugend     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-

zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu 

erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

X    

 verhält sich Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartnern  ge-

genüber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit 
    

 fördert die kooperative Zusammenarbeit     

 drückt sich klar, präzise und adressatenorientiert/ adressatinnenorientiert 

aus 
    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und in-

ternen Kunden zu begreifen. 

X    

 geht auf Bedürfnisse der Kunden / Kundinnen ein     

 verhält sich höflich und freundlich     

 entwickelt und erläutert Konzepte/Informationen/ Vorgaben verständlich     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen 

(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-

onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität, 

chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in 

der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barri-

eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschät-

zenden Umgang zu pflegen. 

 X   

 berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener 

gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-

rungen 

    

 zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungshin-

tergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt) 
    

 berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-

schen in der Aufgabenwahrnehmung 
    

 geht mit Konflikten und Missverständnissen konstruktiv um     

 zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse anderer     
  



 

  Seite 4 von 4 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

►Fähigkeit, umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und  

ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange be-

rücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-

wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-

rung zu behandeln. 

 X   

 versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster     

 weiß um und berücksichtigt die Vielfältigkeit der Lebenssituationen, Le-

bensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte 

ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher Herkunft 

und Prägung 

    

 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegenüber 

Menschen mit Migrationsgeschichte  
    

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und 

richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus 
    

3.3.6 Kritikfähigkeit  

► Fähigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv  

umzugehen. 

  X  

 formuliert Kritik zeitnah, konkret, verhaltens- und handlungsbezogen     

 zeigt bei überzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereitschaft     

 sieht in der Kritik Chancen zur Verbesserung     

3.3.7 Teamfähigkeit  

►Fähigkeit, mit den eigenen Fähigkeiten zur Erreichung der Team-

ziele beizutragen, d.h. unter Berücksichtigung der gegenseitigen 

Abhängigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten.  

  X  

 berücksichtigt Ideen und Vorschläge anderer und lässt sie in  das 

Ergebnis einfließen 
    

 akzeptiert Teamregeln und verhält sich entsprechend     

 arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabenübergreifend     

3.3.7 Beratungskompetenz  

► Fähigkeit, zielgerichtet und verständlich zu beraten 

 X   

 berät umfassend und zeigt Alternativen auf     

 benennt Ansprechpartner / Ansprechpartnerinnen und stellt gegebenen-

falls Kontakte her 
    

 informiert über rechtliche Grundlagen     

 


