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Stellentitel / Funktion:
Vorzimmerdienst bei/m BVV-Vorsteher/in / BVV B 12

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Kultur und Wirtschaft

Biiro der Bezirksverordnetenversammlung

1 Beschreibung des Aufgabengebietes

e Vorzimmerdienst im Biiro der Bezirksverordnetenvorsteherin / des
Bezirksverordnetenvorstehers

- Terminvereinbarung und -liberwachung sowie organisatorische Vorbereitung und
Nachbereitung der Termine fiir die Vorsteherin/den Vorsteher

- qualifizierte Bearbeitung interner und externer Posteingdnge und Postausgdnge

- Anlegen von Vorgdngen fiir die Vorsteherin/den Vorsteher und Fiihren der
Wiedervorlage

- Erledigung aller anfallenden Schreibarbeiten fiir die Vorsteherin/den Vorsteher sowie
fir alle Ausschussvorsitzenden

- Schriftgutverwaltung (Registratur, Ablage, Archivierung) fiir das Biiro der
Bezirksverordnetenversammlung

- organisatorische Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen und
Reprdsentationsaufgaben der Vorsteherin/des Vorstehers

- Klarung samtlicher Angelegenheiten der Vorsteherin/des Vorstehers mit der
zustdndigen Senatsverwaltung und dem Rat der Vorsteherinnen/Vorsteher

- qualifizierte Bearbeitung von Aufgaben der Vorsteherin/des Vorstehers gegeniiber den
Fraktionen der BVV

- Erarbeitung und Pflege des Sitzungsplanes der Gremien der
Bezirksverordnetenversammlung und Raumkoordinierung

- Sonderaufgaben auf Weisung der Vorsteherin/des Vorstehers

- ausgeprdgte Sensibilitat, hohe Verschwiegenheit und Loyalitdt angesichts der
anvertrauten Sachverhalte und Vorgdnge ist unabdingbar

e Betreuung der BVV und deren Gremien und Ausschiisse

¢ Mittelbewirtschaftung Kapitel 3100

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
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¢ Organisation, Vorbereitung, Durchfiihrung &ffentlichkeitswirksamer Veranstaltungen der BVV

o Bereitschaft zur flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit auch auflerhalb der Rahmenarbeitszeit zu den
Tagungen der BVV und Veranstaltungen des Vorstehers im Rahmen seiner Reprdsentationsaufgaben
und die Bereitschaft zur Ubernahme von Sonderaufgaben muss vorhanden sein

Bewertung:

Entgeltgruppe E8 Besoldungsgruppe

Formale Anforderungen
abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Gewichtungen
Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellte/r fiir entfallen hier
Blrokommunikation, Kauffrau bzw. Kaufmann fiir
Birokommunikation oder eine vergleichbare Berufsausbildung
bzw. berufsbegleitende Fortbildung (z. B. abgeschlossener
Verwaltungslehrgang 1) oder vergleichbare Fahigkeiten,
Kenntnisse und Erfahrungen.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen?

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1

Erfahrungen in der Sekretariatsarbeit und der X
Biiroorganisation (Biirokommunikation, Biiroroutine,
Ablagesysteme, Archivierung)

3.1.2

Kenntnisse der Geschdaftsordnung(GO) der BVV und weiterer X
Geschdaftsordnungen (GGO) |, GGO Il GGO Sen und der
GO des BA Pankow

3.1.3

Kenntnisse im sicheren Umgang mit Standard-Office- X
Anwendungen (Word, Excel, GroupWise, Outlook)

3.1.4

Kenntnisse im Umgang mit dem BVV-Spezifischen Programm
Allris

3.1.5

Kenntnisse liber politische Strukturen im Land Berlin sowie X
Kenntnisse iber das Abgeordnetenhaus und andere
landesweite Gremien und Institutionen

3.1.6

Kenntnisse im Bezirksverwaltungsgesetz, X
Bezirksamtsmitgliedergesetz, Verfassung von Berlin,
Allgemeines Zustandigkeitsgesetz, Berliner
Datenschutzgesetz, Verwaltungsverfahrensgesetz, Gesetz zur

Ausfiihrung des Kinder- und Jugendhilfegesetzes

l*)
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3.1.7

Kenntnisse liber die Strukturen und die Arbeitsweise der
Berliner Verwaltung im Allgemeinen und des Bezirksamts
Pankow und der BVV im Speziellen

3.1.8

Kenntnisse im Umgang mit den iiblichen
Biirokommunikationsmitteln sowie im Umgang mit
Intranet/Internet mittels Software Imperia

3.1.9

Kenntnisse liber die Ansprechpartner/innen der BVV des
Bezirksamtes sowie iber andere Behorden der Berliner
Verwaltung

3.1.10

Gefestigte Kenntnisse der Rechtschreibung und Grammatik
der deutschen Sprache, Kenntnisse der DIN 5008 (Schreib-
und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung) sowie
Textverstdndnis und schriftliches Ausdrucksvermégen

3.1.11

Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung sowie der
Ausflihrungsvorschriften dazu - Kennnisse im Umgang mit
Profiska (MACH-Software)

3.1.12

Kenntnisse zum Gesetz iiber die Entschddigung der
Mitglieder der Bezirksverordnetenversammlungen der
Biirgerdeputierten und sonstiger ehrenamtlich tatiger
Personen
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen?
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient
e bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter
Qualitat
3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
« strukturiert komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit
» koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechtzeitig ab
« priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
e baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie
e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse
3.2.4 Entscheidungsfdahigkeit X
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
* begriindet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz
« vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar
« revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von
neuen Erkenntnissen und Informationen
2% 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 6




Bezirksamt Pankow von Berlin
OE Steuerungsdienst, Finanzen und Personal

Pankow

Bezirksamt

BERLIN

Personalmanagement

Gewichtungen?®

4

3

2

1

3.3

Sozialkompetenzen

33.1

Kommunikationsfdhigkeit
P> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

¢ ist in Mimik und Gestik authentisch

» zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

» argumentiert verstdndlich, gliedert klar, beschrankt sich auf
das Wesentliche

S8k

Kooperationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.

e fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit
e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kund*innen zu begreifen.

« findet im Umgang mit Kund*innen den richtigen Ton

« erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe
nachvollziehbar

« berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und
bietet geeignete Dienstleistungen an

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichilich Alter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller
|dentit&t) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
beriicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden
Umgang zu pflegen.

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider
Geschlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur
Integration Schwerbehinderter u. Gleichgestellter

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35

Interkulturelle Kompetenz gemdaf § 4 PartintG

» Fdhigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu
begegnen, die eigenen Pradgungen zu reflektieren und diese
Selbstreflexion auf den Umgang mit Anderen ibertragen zu kénnen.

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus
resultierenden Spannungen umgehen
e stellt sich auf andere Kulturen ein

3*)
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3.3.6

Konfliktfahigkeit
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben.

« erkennt Konflikte und thematisiert sie; trdgt aktiv zur
Konfliktlésung bei

« richtet konkurrierende, unterschiedliche Interessen auf ein Ziel
aus

» weicht notwendigen Konflikten nicht aus

« entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktldsung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 6 von 6




