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Zweites Geschdftszimmer Bezirksbiirgermeister*in

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

E6 TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Bezirksbiirgermeisterin




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Mitarbeit bei der Steuerung und Organisation des Geschdftszimmers

Biiromanagement/-kommunikation (Geschéaftszimmer)

u.a.,

Wahrnehmung der Aufgaben des Geschaftszimmers fiir das Biiro der Bezirksbiirgermeister*in
und Ansprechpartner*in fiir die Abteilung

Bearbeitung der Posteingdnge; einschliefllich des E-Mail-Verkehrs

Terminplanung und -verfolgung, Uberwachung von Fristen sowie Aktenablage
selbststdndige organisatorische Bearbeitung von Geschaftsvorgdngen; einschlieflich

Schriftverkehr (Vor -und Nachbereitung von Geschdaftsvorgdngen, Sachstandsberichten,
Fertigung von Protokollen)

Recherchetdtigkeiten nach Bedarf
Koordinierung und Organisation von Besprechungen, Telefon- und Video-/ Webkonferenzen
sowie Planung und Buchung von BeratungsrGumen, Sitzungsvorbereitung fiir die Amtsleitung,

Anfertigung von bendtigten Unterlagen, Vorbereitung der RGumlichkeit mit Laptop, Beamer,
Prdsentationen, Getrdnken etc.

Biiromanagement/-organisation allgemein

Materialbestellung fiir den allgemeinen und spezifischen Geschaftsbedarf sowie Verbrauchsmaterial
Prozessabwicklung Dienstfahrscheine

Funktionssicherung/Stérungsmeldung notwendiger Gerdtetechnik (z.B. Kopierer/Scanner etc.)
Planung und Koordination Umzugsmanagement

Vorbereitung Haushaltsbewirtschaftung Kapitel 3300, Teilbereich Biiro der Bezirksbiirger-
meister*in, insbesondere zum Reprdsentationstitel 52906

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

Erstellen und Aktualisierung des Internetauftritts fiir den Teilbereich Biirgermeister*in

Pflege der Webseite mit IMPERIA

Praxisanleitung fiir Auszubildende

Besondere Belastung:

hohe Frequenz von Unterbrechungen durch Telefon und/oder Dritte

Zusammenarbeit u.a. mit den verschiedenen (Fach-)Bereichen des Bezirksamtes aller
Flihrungsebenen sowie mit den Vorzimmern d. verschiedenen Dezernent*innen

komplexe Zusammenhdnge / Vernetzungen zwischen unterschiedlichen Terminen/Prozessen
Vorlage von Arbeitsergebnissen zu ggf. auch kurzfristig vorgegebenen Terminen
Flexibilitat bei sich verandernden Sachverhalten

ggf. Dienst zu ungewdhnlichen Zeiten (z.B. BVV-Sitzung)




2. Formale Anforderungen

Tarif-
beschdaftigte:

erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung (z. B. fiir
Verwaltungsfachangestellte, Hotelfachleute, Medizinische Fachangestellte, etc.)

Es kommen auch Beschdftigte mit einem abgeschlossenen Verwaltungslehrgang |
oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht

Dariiber hinaus
sind:

mindestens ein Jahr Berufserfahrung in einem Vor- oder Geschdftszimmer
erforderlich

erste Berufserfahrung in der Zusammenarbeit mit politischen Gremien erwiinscht

Kenntnisse in der landesspezifischen Fachsoftware ProFiskal (bzw. HKRneu)
und/oder IMPERIA erwiinscht

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




Note:

3.

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

o verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

o ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des
Bezirksamtes vertraut

e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das
Landesantidiskriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Férderung
der Partizipation in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das
Diversity-Leitbild des Landes Berlin

e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die
fachspezifischen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2

Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

« kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen

« Grundkenntnisse in der Organisation eines Geschdftszimmers

3.13

PC-Anwendungskenntnisse

« st sicher in der Anwendung gangiger Office-Programme (Word, Excel,
Outlook) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

« verfligt iber Kenntnisse in der landeseigenen Fachsoftware ProFiskal bzw.
HPRneu sowie in IMPERIA 9

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

e wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

e fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prdzise durch




Note:

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
»  Fdhigkeit, 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 zeigt Eigeninitiative in der Bewaltigung der (auch komplexer) Aufgaben
e stellt sich auf neue Anforderungen /Aufgabenschwerpunkte
/organisatorische Verdnderungen ein
e behdlt auch unter Zeitdruck /bei wechselnden Inhalten den Uberblick
e erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt
angebotene Mafinahmen
e verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und
Erfahrungen
e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe
3.2.2 Organisationsfdahigkeit
»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.
e kennt den eigenen Arbeitsstand
o teilt Aufgaben in Arbeitsschritte /Arbeitspakete ein und verteilt sie auf die
zur Verfligung stehende Zeit
o legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen vor
e reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel
e erkennt Zusammenhdnge /Vernetzungen /Wechselwirkungen zwischen
unterschiedlichen Terminen /Arbeitsabldufen /Prozessen
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand
e weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
e setzt sich realistische Ziele /entwickelt Schwerpunkte
e erkennt und berlicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhénge /Belange
Dritter
e sefzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dkonomisch ein
e erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen.

e formuliert Entscheidungsvorschlége, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

e (ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen




Note:

3.2.5 Informationsverhalten
»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu
verarbeiten.
e ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
e organisiert Informationswege
o hdlt keine wichtigen Informationen zuriick
e hdlt sich an die Regeln von Vertraulichkeit
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
o kommuniziert klar und verstandlich
o kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich
zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
e hdlt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein
e interessiert sich fiir und respektiert die ldeen und Meinungen anderer
e verhdlt sich berechenbar, fair und lasst konstruktive Kritik anderer zu
e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft
e gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen zuriick
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich/héflich und
aufgeschlossen
e versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service /Dienstleistung
e gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskiinfte und Informationen und findet
dabei stets den richtigen Ton
e bearbeitet Anliegen und Anfragen von Kund*innen ziigig, geht auf diese
angemessen ein, argumentiert dabei verstdndlich und adressatengerecht
e nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach
3.3.4 Diversity-Kompetenz

»  Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identit&t, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen




Note:

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist féhig zum
Perspektivwechsel

beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

setzt sich fiir die Teilhabe / Integration / Férderung Benachteiligter ein

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

* bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte
entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein kann
lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

»  Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten
e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams /der
Gruppe ein

verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen /fair /partnerschaftlich
respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an

Kompromissbildungen mit




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.2 Personliche Kompetenzen 1|2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X
3.2.5 Informationsverhalten

3.3 Sozialkompetenzen 1] 2
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




