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Bewertung der Stelle: E6 TV-L (Bewertungsvermutung) 

vorgesetzte Führungskraft: Bezirksbürgermeister*in 

  

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin  Datum:  11.11.2024 
(letzter Bearbeitungsstand) 

Organisationseinheit: 

Bezirksbürgermeister*in 

   

 

 

Anforderungsprofil 
(Arbeitsgebiet ohne Führungsaufgaben) 

(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

 für 

Zweites Geschäftszimmer Bezirksbürgermeister*in 
 

 

 

 

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

PE / VN: 128-2024 
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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes 

Mitarbeit bei der Steuerung und Organisation des Geschäftszimmers 

Büromanagement/-kommunikation (Geschäftszimmer) 

u.a., 

• Wahrnehmung der Aufgaben des Geschäftszimmers für das Büro der Bezirksbürgermeister*in 

und Ansprechpartner*in für die Abteilung 

• Bearbeitung der Posteingänge; einschließlich des E-Mail-Verkehrs 

• Terminplanung und –verfolgung, Überwachung von Fristen sowie Aktenablage 

• selbstständige organisatorische Bearbeitung von Geschäftsvorgängen; einschließlich Schriftver-

kehr (Vor –und Nachbereitung von Geschäftsvorgängen, Sachstandsberichten, Fertigung von 

Protokollen) 

• Recherchetätigkeiten nach Bedarf 

• Koordinierung und Organisation von Besprechungen, Telefon- und Video-/ Webkonferenzen so-

wie Planung und Buchung von Beratungsräumen, Sitzungsvorbereitung für die Amtsleitung, Anfer-

tigung von benötigten Unterlagen, Vorbereitung der Räumlichkeit mit Laptop, Beamer, Präsenta-

tionen, Getränken etc. 
 

Büromanagement/-organisation allgemein 

• Materialbestellung für den allgemeinen und spezifischen Geschäftsbedarf sowie Verbrauchsmaterial 

• Prozessabwicklung Dienstfahrscheine 

• Funktionssicherung/Störungsmeldung notwendiger Gerätetechnik (z.B. Kopierer/Scanner etc.) 

• Planung und Koordination Umzugsmanagement 
 

Vorbereitung Haushaltsbewirtschaftung Kapitel 3300, Teilbereich Büro der Bezirksbürger- 

meister*in, insbesondere zum Repräsentationstitel 52906 
 

• Anordnungsbefugnis gem. § 34 Nr. LHO Berlin mit ProFiskal bzw. HKRneu  

 

Erstellen und Aktualisierung des Internetauftritts für den Teilbereich Bürgermeister*in 

• Pflege der Webseite mit IMPERIA 

 

Praxisanleitung für Auszubildende 

 

Besondere Belastung:  

• hohe Frequenz von Unterbrechungen durch Telefon und/oder Dritte 

• Zusammenarbeit u.a. mit den verschiedenen (Fach-)Bereichen des Bezirksamtes aller Führungs-

ebenen sowie mit den Vorzimmern d. verschiedenen Dezernent*innen 

• komplexe Zusammenhänge / Vernetzungen zwischen unterschiedlichen Terminen/Prozessen 

• Vorlage von Arbeitsergebnissen zu ggf. auch kurzfristig vorgegebenen Terminen 

• Flexibilität bei sich verändernden Sachverhalten 

• ggf. Dienst zu ungewöhnlichen Zeiten (z.B. BVV-Sitzung) 
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2. Formale Anforderungen 

Tarif- 

beschäftigte:  
 erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten, 

zur Kauffrau / zum Kaufmann für Bürokommunikation oder vergleichbaren Ausbil-

dungsberufen. Es kommen auch Beschäftigte mit einem abgeschlossenen Verwal-

tungslehrgang I oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht  

Darüber hinaus 

sind: 
 erste Berufserfahrungen in einem Vor- oder Geschäftszimmer und/oder in der Zu-

sammenarbeit mit politischen Gremien erforderlich 

 Kenntnisse in der landesspezifischen Fachsoftware ProFiskal (bzw. HKRneu) 

und/oder IMPERIA erwünscht 

 AdA-Schein erwünscht bzw. die Bereitschaft, diesen zu erwerben 



 Note: 
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3.      Leistungsmerkmale 

3.1 Fachkompetenzen  

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  

  verfügt über Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese 

den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an 

 ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-

zirksamtes vertraut 

 kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-

kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Förderung der Partizipation 

in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild 

des Landes Berlin 

 kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen Union (EU-

DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BlnDSG) sowie die fachspezifi-

schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz 

 

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse 
 

  kennt die für das Fachgebiet zentralen europäischen Richtlinien und die 

daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen 

 Grundkenntnisse in der Organisation eines Geschäftszimmers 

 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse 
 

  ist sicher in der Anwendung gängiger Office-Programme (Word, Excel, Out-

look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet 

 verfügt über Kenntnisse in der landeseigenen Fachsoftware ProFiskal bzw. 

HPRneu sowie in IMPERIA 9  

 

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung 
 

  wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an 

 führt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und präzise durch 

 

  



 Note: 
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3.2 Persönliche Kompetenzen 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-

men auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-

gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.  

 

  zeigt Eigeninitiative in der Bewältigung der (auch komplexer) Aufgaben 

 stellt sich auf neue Anforderungen /Aufgabenschwerpunkte /organisatori-

sche Veränderungen ein 

 behält auch unter Zeitdruck /bei wechselnden Inhalten den Überblick  

 erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt an-

gebotene Maßnahmen 

 verknüpft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-

gen 

 hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabläufe  

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. 

 

 

 kennt den eigenen Arbeitsstand 

 teilt Aufgaben in Arbeitsschritte /Arbeitspakete ein und verteilt sie auf die 

zur Verfügung stehende Zeit 

 legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen vor 

 reagiert auf veränderte Sachverhalte flexibel 

 erkennt Zusammenhänge /Vernetzungen /Wechselwirkungen zwischen un-

terschiedlichen Terminen /Arbeitsabläufen /Prozessen 

 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

 

  arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand  

 weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind 

 setzt sich realistische Ziele /entwickelt Schwerpunkte 

 erkennt und berücksichtigt ressortübergreifende Zusammenhänge /Belange 

Dritter 

 setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökonomisch ein 

 erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert 

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwor-

tung zu übernehmen. 

 

 

 formuliert Entscheidungsvorschläge, berücksichtigt dabei Auswirkungen und 

zeigt ggf. Alternativen auf 

 übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen 

 

 



 Note: 
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3.2.5 Informationsverhalten 
 Fähigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen adäquat zu verar-

beiten. 

 

 

 ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein 

 organisiert Informationswege 

 hält keine wichtigen Informationen zurück 

 hält sich an die Regeln von Vertraulichkeit 

 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 

 

 geht auf andere zu, tauscht sich regelmäßig aus 

 kommuniziert klar und verständlich 

 kommuniziert adressaten- und anlassgerecht 

 gibt Informationen in verständlicher Form weiter 

 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-

men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 

 

 agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen 

 hält Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein 

 interessiert sich für und respektiert die Ideen und Meinungen anderer 

 verhält sich berechenbar, fair und lässt konstruktive Kritik anderer zu 

 zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft 

 gibt eigenes Wissen weiter und hält keine wichtigen Informationen zurück 

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für externe und interne Kund*innen zu begreifen.  

 

 

 verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich/höflich und auf-

geschlossen 

 versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service /Dienstleistung 

 gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskünfte und Informationen und findet 

dabei stets den richtigen Ton  

 bearbeitet Anliegen und Anfragen von Kund*innen zügig, geht auf diese an-

gemessen ein, argumentiert dabei verständlich und adressatengerecht 

 nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach 

 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-

ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-

cher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-

gabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-

kriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 

 

 berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-

sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-

gen 

 



 Note: 
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 zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungshinter-

gründen und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fähig zum Perspektivwechsel  

 berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-

schen in der Aufgabenwahrnehmung  

 setzt sich für die Teilhabe / Integration / Förderung Benachteiligter ein 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz 
 Fähigkeit, 

• bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und 

ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können,  

• die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-

stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

• insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und 

frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln 

 

 

 weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit 

Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, Diskrimi-

nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprägt sein kann  

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese überwinden  

 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegenüber 

Menschen mit Migrationsgeschichte 

 

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfähigkeit 
 Fähigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in 

Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten  

 

 

 bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams /der 

Gruppe ein 

 verhält sich in der Zusammenarbeit offen /fair /partnerschaftlich 

 respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an Kompro-

missbildungen mit 
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3.1 Fachkompetenzen 1 2 3 4 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  X   

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse   X  

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse   X  

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X    

3.2 Persönliche Kompetenzen 1 2 3 4 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 

 

 X   

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 

  X  

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 

 X   

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 

X    

3.2.5 Informationsverhalten 

 

  X  

3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3 4 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 

   X 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 

 X   

3.3.3 Dienstleistungsorientierung   X  

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 

 X   

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz 

 

 X   

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfähigkeit 

 

  X  
 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg 

 

 

 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Legende: 

 

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 


