Bezirksamt Mitte von Berlin

Fin 1205

Behorde:

Bezeichnung:

Aufgabe/Funktion:

Besetzbar:

Einsatzort (Adresse):

Kennzahl:

Arbeitsgebiet:

e Sekretariatsaufgaben / Biiroorganisation fiir die Amisleitung des Schul- und Sportamtes (wie

z.B.

O O O O

e Bearbeitung (Beantwortung) von schriftlichen und telefonischen Anfragen von Biirgerinnen und

Biirgern

e Flihrung des Impuls- und Beschwerdemanagements / Erstellung und Fiihrung der kompletten

30.01.2025
Stellenausschreibung
Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Schul- und Sportamt
|:| BesGr.
Tarifbeschaftige/r (m/w/d) X] Entgeltgruppe E 5 TV-L

Sekretariat/Vorzimmer der Amtsleitung (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.

ab sofort X unbefristet

|:| befristet

Rathaus Mitte, Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

17/2025

Protokollfiihrung

Erledigung von Schreibauftradgen

allgemeiner Telefondienst (eingehend und ausgehend)
Sichtung, Zuweisung, Bearbeitung und Verwaltung des Posteingangs der Amtsleitung

Beschwerdeiibersicht fiir das Schul- und Sportamt
e Zustandigkeitspriifung

e Mitarbeit bei der Beantwortung von BVV-Anfragen, Kleine und Grofie Anfragen sowie

e Presseinformationen

e Pflege des Internet- bzw. Intranetauftritts des Schul- und Sportamtes

e Bearbeitung und Erstellung von Reports und Prasentationen

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

abgeschlossene Berufsausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fiir
Biirokommunikation, Kauffrau/mann fiir Biromanagement, Biirokauffrau/mann oder gleichwertige

Qualifikation (z.B. Verwaltungslehrgang )

Fin12 — Ausschr rexx 230928



Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote* abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt defailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichfigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/SekretariatVorzimmer-der-Amtsleitung-mwd-de-j55048.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Baranek
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VON BERLIN MITTE!

Stand: Sep 2024
Anforderun98profll _ Herr Dr. Schreiner - SchuSpo AL
Ersteller/in: Frau Schiitze - SchuSpo ID 200 (komm)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sekretariat / Vorzimmer der Amtsleitung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdftsbereich Schule und Sport
Schul- und Sportamt

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
e Sekretariatsaufgaben / Biiroorganisation fiir die Amtsleitung des Schul- und Sportamtes
(wie z.B.
Protokollfiihrung

o Erledigung von Schreibauftrdgen
o allgemeiner Telefondienst (eingehend und ausgehend)
o Sichtung, Zuweisung, Bearbeitung und Verwaltung des Posteingangs der Amtslei-

tung

e Bearbeitung (Beantwortung) von schriftlichen und telefonischen Anfragen von Biirgerinnen
und Biirgern

e Flihrung des Impuls- und Beschwerdemanagements / Erstellung und Fiihrung der komplet-
ten Beschwerdeiibersicht fiir das Schul- und Sportamt

e Zustdndigkeitspriifung

e Mitarbeit bei der Beantwortung von BVV-Anfragen, Kleine und Grofie Anfragen sowie
Presseinformationen

e Pflege des Internet- bzw. Intranetauftritts des Schul- und Sportamtes

e Bearbeitung und Erstellung von Reports und Prdsentationen

Bewertung:

Entgeltgruppe E5 Besoldungsgruppe

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
abgeschlossene Berufsausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestell- entfallen hier
ten, Fachangestellen fiir Birokommunikation, Kauffrau/mann fiir Biiro-
management, Biirokauffrau/mann oder gleichwertige Qualifikation (z.B.
Verwaltungslehrgang |
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Kenntnisse Biiroorganisation X | OO
(allgemeine Kenntnisse zu Sekretariatsaufgaben, schreibtechnische
Kenntnisse inkl. Orthographie und Grammatik)
3.1.2 | Kenntnisse der fiir die Berliner Verwaltung mafigeblichen Vorschriften X (O | [
(insbesondere: GGO | und Il, Vorschriften zum Datenschutz, LHO )
3.1.3 | Kenntnisse iiber die Aufgaben, den Aufbau und die Organisation des X [ ]| 0O
Schul- und Sportamtes
3.1.4 | Kenntnisse iiber den Aufbau und die Organisation der Berliner Ver- (1| X | []
waltung; insbesondere der Bezirksverwaltung
3.15 Digitale Kompetenz X | [0
e kann mit den jeweiligen Stadardsoftware-Produkten umgehen
e kann mit Intranet und Internet umgehen
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X I:l I:l
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben
o bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und - situationen
e behdlt auch in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
e arbeitet mit wenig Anleitungerfordernis
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu O] I:l I:l
agieren
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
vor
o verfiigt iber sichtbare Ordnungskriterien
o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie |:| X D
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
o verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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konzentriert sich auf das Wesentliche

nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Fachwissen

‘ /VON BERLIN MITTE!

BEZIRKSAMT IR

TMACHEN

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

| 2

Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-

antwortung zu dbernehmen

entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gbernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

halt Vereinbarungen ein

bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
’ O = |00
» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich
weiter
o hort aktiv zu
e Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstdnd-
lich
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
W Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und D D X |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige Lo-
sungen anzustreben
o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und
ist selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln
¢ vertritt den eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maf3-
nahme, auch wenn Widersténde zu erwarten sind
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
> Fdhigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft |:| O X I:l
zu begreifen
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
e gibt Kundinnen und Kunden ausreichend Informationen und Aus-
kiinfte
e begreift Arbeit als Dienstleistung, kennt aber auch die Grenzen
der Dienstleistungsorientierung
3.3.4 Diversity-Kompetenz
» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexuel-
ler und geschlechtlicher Identfitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| O X
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen, bestfehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Um-
gang zu pflegen
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 3 von 4
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e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-

ter

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
> Fahigkeit, gemd3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichfi-
gen zu kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und
deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
tiberwinden

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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