Bezirksamt Mitte von Berlin 24.09.2026
Fin 1205 9018-23712

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Abteilung Stadtentwicklung und Facility Management
Bezeichnung: Tarfibeschaftigte/r (m/w/d/o.A.) X] BesGr. E8 (e.Fgr.)
|:| Entgeltgruppe
Aufgabe/Funkfion:  Erste Vorzimmerkraft der Bezirksstadtratin / des Bezirksstadtrates {(m/w/d/o.A.)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab 01.11.2026 X unbefristet

[ ] befristet
Einsatzort (Adresse): Rathaus Wedding, Miillerstrafle 146, 13353 Berlin
Kennzahl: 230/2026

Die Besetzung erfolgt im Rahmen eines dreimonatigen Wissenstransfers.

Arbeitsgebiet:

Vorzimmerdienst fiir die Bezirksstadtrétin / den Bezirksstadtrat
e Fiihren von Korrespondenz, Erstellen von Texten
e Biiroorganisation
e Terminplanung und -iiberwachung
o Uberwachen der Fristen fiir die Bearbeitung von Schriftverkehr, Eingaben, miindlichen
e sowie schriftlichen Anfragen
e Uberwachen der Fristen und Formalien fiir die Berichterstattung an die BVV
e Postbearbeitung einschlief3lich der elektronischen E-Mail-Bearbeitung
e Organisation des Ablage- und Wiedervorlagesystems
e Sitzungsorganisation und -vorbereitung
e Telefondienst
e Annahme von Biirgerbeschwerden
e Interne Koordination und Abstimmung mit den Fachbereichen der Abteilung
e Vorbereitung von Dienstreisen und Mitwirkung bei der Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen
e Empfang, Betreuung und Bewirtung von Gdsten

e Sonderaufgaben nach Zuweisung durch die Abteilungsleitung

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d/o.A.):
e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder erfolgreicher Abschluss des

Verwaltungslehrgangs | bzw. eine Ausbildung als Sekretarin oder Kauffrau/-mann fiir Biromanagement
(vormals Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation bzw. Biirogehilfe/Biirogehilfin)

sowie

e verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C 1 des gemeinsamen
europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen

Fin12 — Ausschr rexx 230928



Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote* abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www karriereportal-stellen.berlin.de/Erste-Vorzimmerkraft-der-Bezirksstadtraetin-des-Bezirkssta-de-j69840.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Baranek
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Stand: Aug 2026

Anforderungsprofil  StadiFML, Stadt AL,
Ersteller/in: o4 4t VF1, Stadt VF 100

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Erste Vorzimmerkraft der Bezirksstadtratin / des Bezirksstadtrates (m/w/d/o.A.)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Vorzimmerdienst fiir die Bezirksstadtratin / den Bezirksstadtrat

Flihren von Korrespondenz, Erstellen von Texten

Biiroorganisation

Terminplanung und -liberwachung

Uberwachen der Fristen fiir die Bearbeitung von Schriftverkehr, Eingaben, miindlichen
sowie schriftlichen Anfragen

Uberwachen der Fristen und Formalien fiir die Berichterstattung an die BVV
Postbearbeitung einschlief3lich der elektronischen E-mail Bearbeitung

Organisation des Ablage- und Wiedervorlagesystems

Sitzungsorganisation und -vorbereitung

Telefondienst

Annahme von Biirgerbeschwerden

Interne Koordination und Abstimmung mit den Fachbereichen der Abteilung
Vorbereitung von Dienstreisen und Mitwirkung bei der Planung und Durchfiihrung von
Veranstaltungen

Empfang, Betreuung und Bewirtung von Gdsten

Sonderaufgaben nach Zuweisung durch die Abteilungsleitung

Bewertung:

Entgeltgruppe E8 (e. Fgr., TL. 1)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder er-
folgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs | bzw. eine Ausbildung

als Sekretdrin oder Kauffrau/-mann fiir Biromanagement (vormals
Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation bzw. Biirogehilfe/Biirogehilfin)
sowie

verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend
der Stufe C 1 des gemeinsamen europdischen Referenzrahmens fiir
Sprachen.

BEZIRKSAMT IR

TMACHEN

‘ /VON BERLIN MITTE!

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

S

3

2 1

3.1.1

Digitale Kompetenzen

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

e kann digitale Kommunikationsméglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswahlen

e kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfiih-
ren, prdsentieren und verdffentlichen oder teilen

O

a | g

3.1.2

Kenntnisse im Sekretariats-/Assistenzbereich

3.1.3

Umfangreiche Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

3.1.4

Kenntnisse des Bezirksverwaltungsgesetzes (BezVG)

3.15

Kenntnisse der relevanten Geschdaftsordnungen (GGO |, GO Bezirk-
samt, GO Bezirksverordnetenvesammlung)

00 0K

X O X O

O X O g
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3.1.6

Kenntnisse der Organisation und Arbeitsweise der Berliner Verwaltung
sowie der bezirklichen Organisationsstruktur

O

X

O
O

3.1.7

Kenntnisse der bezirklichen Entscheidungsstrukturen (Aufgaben und
Rechte des Bezirksamtes und der Bezirksverordnetenversammlung,
Berichtswesen)

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

> Féhigkeit, auch untfer schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

O | O

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e bewadltigt iber einen ldngeren Zeitraum ein grof3es Arbeitsvolumen

e arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

X

O

o | O

¢ plant friihzeitig und realistisch

o handelt systematisch und strukturiert

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeit-
punkt vor

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e konzentriert sich auf das Wesentliche

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

¢ geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

> Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antworfung zu iibernehmen

o beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

e hdlt Vereinbarungen ein

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

a

o | O

e beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher

e spricht klar, deutlich, betont, macht Redepausen

o Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstdndlich

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

W Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen
anzustreben

e ist vertrauenswiirdig

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

e initiiert und fordert die Zusammenarbeit

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu [ X [ [
begreifen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e geht offen auf andere zu

e priift und hinterfragt Anliegen der Kundschaft (Fragen, Hinweise,
Beschwerden)

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und m O X m
geschlechflicher Identitit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen, bestehende Barrieren ab-
zubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdtzenden Umgang zu pflegen

o erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e zeigt Einfiilhlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
> Fahigkeit, gemd3 § 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, | O X |

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontfext Personen mif Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liber-
winden

¢ weif3 um und beriicksichtigt die Situation von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituationen, Diskri-
minierungserfahrung, Mehrsprachigkeit geprdgt sein kann

¢ pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-

iber Menschen mit Migrationsgeschichte

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 4




