Bezirksamt Mitte von Berlin 21.11.2024
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Umwelt- und Naturschutzamt

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.
|X| Entgeltgruppe E 8 TV-L

Aufgabe/Funktion:  Tarifbeschaftigte*r im Internen Dienst (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab 01.04.2025 X unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

Kennzahl: 269/2024

Arbeitsgebiet:

e Fiihrung des Geschdftszimmers

o fachbereichsiibergreifende Bearbeitung von Einzelpersonalangelegenheiten und Schnittstelle
zu den zustdndigen Stellen fiir Personalwirtschaft und Personalangelegenheiten,

e Erfassung und Eingabe von Abwesenheiten

e Bearbeitung von Angelegenheiten im Zusammenhang mit dem Geschdftsverteilungsplan (GVPL),

e Vorbereitung, Durchfiihrung und Terminliberwachung von
personalwirtschaftlichen Mafinahmen in Abstimmung mit den zusténdigen Stellen
fir Personalwirtschaft und Personalangelegenheiten,

e Mitwirkung Stellenausschreibungen und -besetzungen,

e praktische Anleitung der zugewiesenen Auszubildenden

e Postbearbeitung, Terminkoordination und Wiedervorlageiiberwachung fiir die Internen
Dienste und die Amtsleitung

e Frontoffice fir das Umwelt- und Naturschutzamt

e Mitarbeit bei Analysen und Ubersichten zum aktuellen Stand und zur kiinftigen Personal- und
Stellenentwicklung,

e selbstdndige Flihrung/Aktualisierung des Stellenplans fiir das Amt

e Mittelbewirtschaftung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
e Unterstiitzung der im Amt zustdndigen Stelle fiir die Koordination der Informationstechnik
(Inventarisierung, Bestellungen, Listenfiihrung)

Anforderungen:

Ausbildung als Biirokauffrau/Biirokaufmann oder Fachangestellte™r fiir Birokommunikation bzw. als
Verwaltungsfachangestellte*r

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche

Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.
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Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

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 Ihrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen 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 acht Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Tarifbeschftigter-im-Internen-Dienst-de-j53483.html

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

Im Auftrag

Israel
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Stand: Aug 2024

Anforderungsprofil

Ersteller/in: UmNat AL/UmNat 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Tarifbeschdaftigte*r im Internen Dienst

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschaftsbereich Ordnung, Umwelt, Natur, Straf3en und Griinfldchen

Umwelt- und Naturschutzamt

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Fiihrung des Geschdftszimmers
fachbereichsiibergreifende Bearbeitung von Einzelpersonalangelegenheiten und

Schnittstelle zur SE PersFin,
Erfassung und Eingabe von Abwesenheiten liber das entsprechende IPV-Modul

Bearbeitung von Angelegenheiten im Zusammenhang mit dem Geschdftsverteilungsplan
(GVPL),

Vorbereitung, Durchfiihrung und Terminiiberwachung von personal-

wirtschaftlichen Mafinahmen in Abstimmung mit der SE PersFin,
Mitwirkung Stellenausschreibungen und -besetzungen,
praktische Anleitung der zugewiesenen Auszubildenden

Postbearbeitung, Terminkoordination und Wiedervorlageliberwachung fiir die In-
ternen Dienste und die Amtsleitung

Frontoffice fiir UmNat

Mitarbeit bei Analysen und Ubersichten zum aktuellen Stand und zur kiinftigen
Personal- und Stellenentwicklung,

selbstdndige Flihrung/Aktualisierung des Stellenplans fiir das Amt
Mittelbewirtschaftung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Unterstiitzung der IT-Koordination (Inventarisierung, Bestellungen, Listenfiihrung)

Bewertung:

Entgeltgruppe ES8 Besoldungsgruppe
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Ausbildung als Biirokauffrau/Biirokaufmann oder Fachangestellte*r fiir entfallen hier
Birokommunikation bzw. als Verwaltungsfachangestellte*r
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen O | X | ]| 0L
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e kennt verschiedene digitale Werkzeuge und wendet diese kreativ an
e eignet sich selbststéindig neue Fahigkeiten im Bereich der Nutzung
der Informations- und Kommunikationstechnik (IKT) an
3.1.2 | Kennt Grundlagen, Ziele, Methoden und Inhalte der Personalwirtschaft | O | [] | B | []
und der Stellenplanaufstellung
3.1.3 | kennt Grundlagen, Methoden und Gestaltungsvarianten sowie Inhalte | [] | X | [] | []
der Personalplanung und Personalentwicklung
3.1.4 | kennt die Systematik und Inhalte des Beamtenrechts und des Tarif- (]| x| O[]
rechts (TV-L)
3.1.5 | kennt wesentliche Inhalte des PersVG, SchwbG und LGG I =
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand- ] X I:l I:l
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kennfnisse zu erwerben
¢ bewadltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat
o bewdltigt Belastungsspitzen
o identifiziert sich mit der Arbeit.
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X D D
agreren
e ordnet Informationen schnell und sinnvoll
e bleibt konsequent, konzentriert bei der Sache
o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor
o |eitet eigenen Handlungsrahmen aus iibergeordneten Zielen ab
e nutzt verwaltungstechnische Instrumentarien, auch wenn diese noch
neu und erprobungsbediirftig sind
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdéhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und dlie X |:| |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e arbeitet selbstdndig mit wenig Anleitungaufwand

o erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative

e beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfliglbaren Infor-
mationen fiir Entscheidungen

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| |:| O X
antwortung zu dbernehmen

e nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus

e begriindet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz

o sefzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten

3.2.5 | Strukturiertes Handeln
W Fdhigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logische, geordnete und ziel- |:| X |:| |:|
orientierfe Gesamfzusammenhdnge zu verarbeifen

e erkennt Zusammenhdnge, Wechselwirkungen und Folgen

e behdlt den Uberblick

e trennt wichtige von unwichtigen Informationen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
9 X |00 0

» Féhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e ist vertrauenswiirdig

e driickt sich schriftlich und miindlich klar und verstandlich aus

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

> Féhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| X I:l I:l
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Ldsungen an-
zusfreben

o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist
selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln

o erkennt friihzeitig Konfliktpotential

o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlosung
bei

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

D Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| O] X D
greifen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bedirfnisse ein

e duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen

o begreift Arbeit als Dienstleistung
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3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Féhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| |:| O X
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdtzenden Umgang zu pflegen

¢ identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

¢ zeigt Einfiihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:] |:] X |:|

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

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-
vermogen

Lehrkompetenz
(bei Praxisanleitung bzw. Ausbildenden) 0lol x| O

» Fdhigkeit, Wissen zu vermitfeln, Lernprozesse zu unferstifzen und zu steuern sowie
eine lerndienliche und mofivierende Atmosphdre herzustellen

e erklart anschaulich, strukturiert und verstandlich

e schafft eine positive Lernatmosphdre, vermeidet monotone Aufga-
benstellungen

e st fiir die zu betreuende Person prdsent und ansprechbar
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