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Die grau unterlegten Felder sind Bestandteil des Basisanforderungsprofils und daher verbindlich.

Dienststelle:

Berliner Beauftragte fiir Datenschutz und
Informationsfreiheit

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPI):

Bezeichnung:
Burokraft mit Sekretariatsaufgaben (Verwaltungsfachangestellte:r), E 6

Aufgaben:

Empfang und Betreuung von Gésten

Telefon- und Turdienste

diverse Schreibtatigkeiten / Anwendung von Office-Programmen (Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation etc.)

Fertigung von Korrespondenz, Erstellung von Antwortentwtirfen

Verwaltung, Ablage, Ordnung von Schriftstlicken und Vorgangen nach Vorgaben in
der Systematik des Aktenplans

Fuhrung von Termin- und Wiedervorlagelisten und rechtzeitige Bereitstellung der
Akten

Ablage von Vorgangen im Archiv

Scannen und Drucken von Dokumenten

Pflege von Datenbanken, Verteilern, Versand von Broschlren

Geratebetreuung (soweit nicht IT-Stelle)

Mithilfe bei der Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen)

Leitungsspanne:

(nur bei Fihrungskraften)
Stellenzeichen:

Bewertung des Aufgabengebietes: E 6




Formale Anforderungen:

Beamtinnen und Beamte entfallt

Laufbahnrechtliche Voraussetzungen:

OJ

OJ

OJ

fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

Studium, weitere Voraussetzungen:

O Abgeschlossenes Studium der

O oder eines vergleichbaren Studienganges

] Befdhigung zum Richteramt

O mindestens ein Amt der BesGr.

O Beamtinnen und Beamte, die bereits in einem Dienstverhaltnis zum Land Berlin stehen.

O Beamtinnen und Beamte der BesGr. A 13 — RR., die kurz vor der Beendigung der laufbahn-
rechtlichen Probezeit stehen.

O Beamtinnen und Beamte der BesGr. A 9 —RI., die kurz vor der Beendigung der laufbahn-
rechtlichen Probezeit stehen.

O Beamtinnen und Beamte, die am Studium zur Erlangung der Zugangsvoraussetzungen flr
das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 teilnehmen.

O Erfahrungen / mehrjahrige Erfahrungen in der Fiihrung von Mitarbeiter:innen.

Sonstiges

Tarifbeschéftigte

Ausbildung / Studium:

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbarer Berufsabschluss
oder

abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

O Ausbildung zum/

O] Abgeschlossenes Studium (Diplom FH oder Bachelor) der Fachrichtung




ggfs. Text eingeben

O Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom Universitat, Master, Staats-
prifung oder vergleichbare Studienabschlisse der Fachrichtung)

oder
] Befdhigung zum Richteramt
O gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
] mehrjahrige Berufserfahrung in

ggfs. Text eingeben

O Erfahrung / mehrjahrige Erfahrung in der Flihrung von Mitarbeiter:innen

Sonstiges:




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1 Textverarbeitung X
e sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und
Schrift
[ J
3.1.2 Umgang mit luK-Technik X | | |

® sicherer Umgang mit gangiger Office-Software (Outlook,
Word) und dem Internet

3.1.3 Fremdsprachenkenntnisse (ggf. abweichend je nach Sekre-
tar:in)

® Englisch (B1- selbststandige Sprachverwendung)

3.14 Kenntnisse der Verwaltung

e Kenntnisse zu der Aufbau-und Ablauforganisation der Berli-
ner Verwaltung

® Kenntnisse der GGO |

3.1.5 Fachkenntnisse fiir Sekretariat/ Geschaftszimmer

e Kenntnisse Uber die Arbeitsvorgange in Geschaftszimmern

e Erfahrung in der Erstellung von Geschaftskorrespondenz

3.1.6

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich




3. Leistungsmerkmale - auBBerfachlich Gewichtungen
» Erlduterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit X
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Gberlegt zu agieren.
e reagiert auf kurzfristige Veranderungen souverdn und passt Handlungs-
strategien den veranderten Bedingungen an
e arbeitet qualitativ zufriedenstellend, auch in Belastungsspitzen
® behilt in belastenden Situationen den Uberblick und reagiert angemessen
e Fahigkeit zu langerer sitzender Tatigkeit, Heben und Tragen von Lasten bis
20 kg und Zuriicklegen von langeren Wegen innerhalb des Gebiudes
3.2.2 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit X
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu
erwerben.
e kann sich (schnell) auf neue Arbeitsbedingungen/Situationen einstellen
e sucht konstruktive, tragfahige Losungen und arbeitet gemeinsam mit allen
Betroffenen an deren Realisierung
e handelt verantwortungsbewusst und fachkompetent
3.23 Ziel- und Ergebnisorientierung X
> Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
® setzt Ressourcen effektiv und kostenschonend ein
[ J
3.2.4 Organisationsfahigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche, setzt Prioritdten
e Uberblickt Gesamtzusammenhange und stimmt verschiedene Arbeitsab-
ldufe aufeinander ab.
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
3.2.5 Selbststindigkeit X
» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-
fillen.
e entwickelt eigene Ziele, Ideen und Projekte und setzt diese aktiv um
e entscheidet gewissenhaft, steuert und unterstiitzt den Zielerreichungs-
prozess
e nutzt Ermessensspielraume
3.2.6 Entscheidungsfahigkeit X
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e bezieht alle relevanten Informationen zur Entscheidungsfindung ein
e berlicksichtigt Konsequenzen und Folgewirkungen
e trifft fundierte Entscheidungen, erkennt und wagt verschiedene Entschei-
dungsalternativen ab
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3. Leistungsmerkmale - auBerfachlich Gewichtungen
» Erlduterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 3 2
3.2 Leistungsverhalten
3.2.7 Bereichsiibergreifendes Denken X
» Fdhigkeit, andere Entscheidungstrager anderer Bereiche und Arbeitsge-
biete einzubeziehen
e erkennt Auswirkungen von Entscheidungen auf andere Bereiche und Ar-
beitsgebiete
[}
3.2.8 Innovationsfahigkeit und Kreativitat X
» Fahigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen und diese zukunftsorien-
tiert umzusetzen.
® zeigt Bereitschaft, sich kontinuierlich fortzubilden und sein Wissen zu er-
weitern
® ist Innovationen gegenlber aufgeschlossen
e initiiert Verdnderungsprozesse
entwickelt eigene Ideen und regt neue Lésungen an
3.2.9 Methodische Kompetenz X
» Kenntnis iber individuelle Arbeitstechniken (Zeitmanagement, Zielfor-
mulierung und Aufgabenanalyse) und einschlagige Gruppen- und Kreativi-
tatstechniken sowie die Fahigkeit zur zielgerichteten Anwendung.
e wendet Prasentationstechniken an (z. B. Flipchart)
e steuert Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert
® setzt zur Visualisierung Medien gezielt ein (z. B. Mind Mapping)
3.3 Sozialverhalten
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
® Gulert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
® hort aufmerksam zu, fragt nach und lasst ausreden
e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikations-
wege sicher
® nimmt sich angemessen Zeit
® duBert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
P Fihigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragfahige Losungen anzustreben.
® duBert Kritik verhaltensnah, konkret und angemessen
e arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit anderen zu-
sammen
e greift Ideen anderer auf und fihrt sie weiter
® bietet Kompromisse an und geht auf Kompromissvorschlage ein
® hilt Absprachen ein
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3. Leistungsmerkmale - au3erfachlich

Gewichtungen

» Erlduterung der Begriffe
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

33

Sozialverhalten

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur den externen und internen
Kunden zu begreifen.

e formuliert schriftlich adressat:innengerecht

e erldutert Entscheidungshintergriinde und Zusammenhange

® bezieht Ziele und Interessen von Verhandlungspartner*innen ein (wert-
schatzende Kommunikation)

e spricht deutlich, flissig und Uberzeugend

e driickt sich schriftlich und mindlich verstéandlich aus

334

Diversity Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Reli-
gion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozia-
lem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu be-
ricksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungs-
freien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

® beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniliber unterschiedlichen Erfahrungshin-
tergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Per-
sonen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange be-
riicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen
und zu Uberwinden sowie

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

e weill um und bericksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Dis-
kriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

® beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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