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Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(99f. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Geschadaftsstelle Schul- und Sportamt

Erstberatung bei telefonischen oder persénlichen Anfragen an die Amtsleitung

Laufende Aktendurchsicht und -verwaltung

Vorbereitung und Organisation sowie Nachbereitung von internen und externen Sitzun-
gen, Dienstberatungen, Veranstaltungen, Fachausschiissen, Gremien und dienstlichen
Beratungen

Amtsinterne Koordinierung von Anfragen, Zuarbeiten, Stellungnahmen und Berichterstat-
tungen fiir die Amtsleitung und Fachbereichsleitungen

Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs und Klarung/Ermittlung der Zustandigkeit
von Poststiicken im jeweiligen Amt einschliefllich der PrioritGtensetzung

Koordination, Uberwachung und Organisation der Termine der Amtsleitung

Fertigung von Eingangsbestatigungen, Abgabenachrichten und einfachen Antwortschrei-
ben ggf. nach Zuarbeit durch die zustdndigen Stellen, Verfassen von Vermerken
Auskunft zum Ablauf der Antragsverfahren aus den Bereichen Schule

Geschadaftsstelle und Organisation schulischer Gremien gem. § 119 SchulG zur Unterstiitzung
der Bezirksschulbeirdte und Bezirksschulgremien

Organisation, Koordination und Verwaltung der Bezirksschulgremien nach §§ 110 ff.
SchulG i.V.m. SchulGWahlO unter Anwendung der rechtlichen Bestimmungen und deren
Sitzungen einschliefllich der eigenstdndigen Vorbereitung, Begleitung und Nachberei-
tung von Sitzungen, Erstellung und Versand von Einladungen, Tagesordnungen und Pro-
tokollen

eigenstdndige und regelmdflige Bearbeitung und Filterung eintreffender Kommunikation
fur die vier Schulgremien unter Beachtung der PrioritGtensetzung und terminlicher Dring-
lichkeiten

umfangreiche schriftliche und miindliche Korrespondenz mit den gewdhlten Elternvertre-
tungen, Schiilervertretungen, Vertretungen des pddagogischen Personals

Erfassung, Fortschreibung und Aktualisierung der personalisierten Gremienverzeichnisse
Vorbereitung, Durchfithrung und Uberwachung der Wahlen fiir die schulischen Gremien
sachgerechte und zielgruppenorientierte Aufarbeitung von Informationen der Vorsitzen-
den der Bezirksschulgremien/der Geschdftsstelle der Landesschulgremien/anderer Am-
ter

Teilnahme an den regelmdfligen iiberbezirklichen Arbeitsgruppen der SenBJF




Formale Anforderungen

Beamte

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen des 2. Einstiegsam-
tes der Laufbahngruppe 1 im nichttechnischen Verwaltungsdienst

Tarif

abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten oder
Kaufmann/-frau fiir Biromanagement oder fiir einen anderen geeigne-
ten Ausbildungsberuf der Verwaltung oder Biirowirtschaft (u.a. Sekre-
tar/in), kaufmannische Abschliisse oder Verwaltungslehrgang | oder ver-
gleichbare Kenntnisse und Erfahrungen

Erfahrungen in der Organisation, Struktur und Durchfiihrung von Gremi-
enarbeit sind erforderlich, eigens im Bereich Schulen sowie den Bezirks-
und Landesschulgremien.

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.11 Kenntnisse der Ablauf- und Aufbauorganisation der Berliner Ver-
. . 0| X | OO

waltung insbesondere der Bezirksverwaltung

3.1.2 Kenntnisse 'uber die den”Aufb‘ou und die Arbeitsweise der Schul- aololo
landschaft in Treptow-Kdpenick

3.1.3 Ker.mfnisse der einschldgigen Regelungen im Bereich Biiroorgani- olxlolg
sation

3.1.4 Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift X | O] 0O (O

3.1.5 IT-Kenntnisse z.B. Word, Excel, Outlook, Power-Point 1 O | O

3.1.6 Kenntnisse iiber den das SchulG i.V.m. dem SchulGWahlO und 0 ol g
Geschaftsordnungen der Bezirksschulbeirate (BSB, BEA, BPP, BSA)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [J O O
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-
druck gute Arbeitsleistungen
e behdlt in Stresssituationen den Uberblick
e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabléufe

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.




e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient

e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritaten

e feilt die Arbeitszeit effektiv ein

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- U 0| d
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e plant friihzeitig und realistisch
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis
e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen [ O] ]
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.
e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung
mit ein
e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar
3.2.5 Zeiteinteilung
» Fahigkeit, die Aufgaben in den vorhandenen Zeitkontingenten zu erfiil- 0| o | O
len
e erledigt die Aufgaben frist- und termingerecht bzw. unter Beach-
tung der Dringlichkeit der Vorgdnge
3.2.6 Selbststdndigkeit
P Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv | [ 0| d
auszufiillen.
e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Priorita-
ten entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben
e beschafft die fiir die Aufgabenerledigung notwendigen Informati-
onen und Mittel
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3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom"m.unik.aii.onsfahigkeii o ol ol g
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach
e fritt sicher und hoflich auf
e formuliert Sachverhalte libersichtlich und eindeutig
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

e geht auf Gesprdachspartnerinnen und Gesprdchspartner offen
und aktiv zu, ist zugewandt, halt Blickkontakt




e kann die Perspektive des Anderen einnehmen

3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Ll
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e hilft bereitwillig weiter
e handelt situationsgerecht
e verhdlt sich hoflich und freundlich
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, Ll
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
e kennt und beriicksichtigt Maf3nahmen und Strategien, um beste-
hende Barrieren abzubauen
e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Ma3nahmen 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 Migrati- [

onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu de-
ren Abbau an

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte




