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Stellentitel / Funktion:

Assistenz Gruppe Fachtechnik

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin

Abteilung Schule, Sport und Facility Management
SE Facility Management

FB Hochbau

1 Beschreibung des Aufgabengebiets

Unterstiitzung der Gruppen- und Sachgebietsleitung bei libergeordneten
Verwaltungsaufgaben, Terminvereinbarungen und Kommunikation mit Dritten
Bearbeitung des Postein- und ausgangs einschl. Kldrung der Zustdndigkeiten,
Dokumentation und Archivierung

selbststdndige Erstellen von Statistiken, Darstellungsmethoden, Schreibarbeiten,
Vervielfdltigung

Aktenbearbeitung, Aktenvorlage, Aktenablage und Archivierung

Bearbeitung von Nachtragsvorgdngen

Uberwachung von Terminen, An- /Abwesenheits- und Urlaubsliste der Gruppe

erstellen von GGO-konformen Schriftstlicken und aktive Unterstiitzung der Gruppe bei
der Einhaltung der formalen Vorgaben

Vertretungstdtigkeiten anderer Vorzimmer

Organisation u. Vorbereitung Besprechungen, Schulungen, Teamevents etc., inkl. Vor-
und Nachbereitung, Protokollfiihrung

korrigierte Rechnungen selbststdndig an Firmen senden

selbststdndige Abheftung und Archivierung der Rechnungen aus dem baulichen Unterhalt
selbststéindiges Fiihren von Ubersichtstabellen (Rechnungsbuch, Legionellentabelle,
Nachtragstabelle, etc.)

Erteilung von qualifizierten Auskiinften im miindlichen und schriftlichen Publikumsverkehr,
allgemeine Korrespondenz, telefonische Erstauskiinfte inkl. Post- und E-Mail-Bearbeitung

e strategische Organisation des Aktenbestands (digital und analog) nach Maf3gaben des
Fachbereichs
Bewertung:

Entgeltgruppe E4 (Bewertungsvermutung)
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Serviceeinheit Facility Management

2 Formale Anforderungen
Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau/Kaufmann Gewichtungen
fir Biromanagement oder vergleichbare kaufmdnnische bzw. entfallen hier
verwaltungsorientierte Ausbildung
und
Berufserfahrung
sowie verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache
entsprechend Stufe C1 des gemeinsamen europdischen
Referenzrahmens
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Kenntnisse der Verwaltungsabléufe und im Bereich Biiroorganisation X || 0O |
3.1.2 | Verwaltungsspezifische Bearbeitungsstandards (GGO) ] O | O
Allgemeine Fachkenntnisse der Aufbauorganisation / Struktur der
313|779 9 1| 0O ]
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

0O

o erledigt das tdgliche Arbeitspensum sorgfaltig, sowie sachlich und
verldsslich; halt gesetzte Termine ein

e bewahrt auch in kritischen Situationen Ruhe und Ubersicht

e stellt sich auf neue Aufgaben und Probleme ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e kann sinnvolle Prioritdten in der Bearbeitung setzen

o fiihrt den Einsatz der eigenen Arbeitskraft planmaflig durch und
behdlt auch in schwierigen Situationen die Ubersicht

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e gibt auch bei Widerstdnden und Schwierigkeiten nicht auf

e bedenkt die Probleme des Arbeitsbereiches und erkennt das
Wesentliche

e teilt sich die Arbeitszeit effektiv ein und reagiert flexibel auf die
Anforderungen

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir
Verantwortung zu dbernehmen

e entscheidet rechtzeitig

o Steht zu getroffenen Entscheidungen

e entscheidet im Rahmen der Vorschriften selbststdndig

3.25

Selbststdandigkeit

P F&higkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

o setzt die erforderlichen Schwerpunkte

o gibt Informationen unaufgefordert weiter

e arbeitet selbststdndig und ibernimmt Verantwortung fiir das
Ergebnis

3.2.6

Ausdrucksweise

» Fahigkeit, sich schriftlich und miindlich differenziert verstandlich zu machen

o formuliert verstandlich, sowie adressatengerecht

¢ vermag die Gedanken fliissig und verstdandlich darzulegen
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
I O 0| O

» Féhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e argumentiert sachlich und verstdndlich sowie situations- und
personengebunden

e nimmt die Reaktionen der Gesprdchspartner/innen stets wahr

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

» Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und X m |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeifen, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen
anzustreben

o arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit anderen
zusammen, begriindet Gegenargumente sachlich

o |asst Kritik anderer zu und ist bereit sich damit auseinanderzusetzten,
wenn es die Sache erfordert

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |:| |:|
begreifen

e verhdlt sich Kunden gegeniiber korrekt, freundlich und aufgeschlossen

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang
zu pflegen

e Wahrnehmung von Unterschieden und Gemeinsamkeiten zwischen
Menschen, ungeachtet ihres Geschlechts, ihres Alters, einer
Behinderung, ihrer Hautfarbe etc.

e gegenseitiges respektieren am Arbeitsplatz, gemeinsame Arbeit an
Projekten, zur Verbesserung der Arbeitsmoral und
Kundenzufriedenheit
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichfe enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu (berwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte

respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e im eigenen Zustdndigkeitsbereich fiir gleichberechtigte Teilhabe
und interkulturelle Offnung zu sorgen, Beriicksichtigung dabei der
Vielschichtigkeit der Einwanderungsgesellschaft

e Ausrichtung der Aufgabenwahrnehmung bedarfs-und
zielgruppengerecht

3.3.6 | Durchsetzungsféhigkeit; Uberzeugungsféhigkeit
g g gung g 0| O H

» Féhigkeit gesetzte Ziele zu erreichen

o vertritt den eigenen Standpunkt, argumentiert schliissig sowie

situationsbezogen
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