Bezirksamt Mitte von Berlin 28.04.2025
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management
SE Facility Management

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) [ ] BesGr.
|X| Entgeltgruppe E 5 TV-L

Aufgabe/Funktion:  Koordination der Post-, Kopier- und Scanstelle (m/w/d)
mit 100 % der regelmdafligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

Besetzbar: ab 01.07.2025 |E unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Kapweg 3, 13405 Berlin
Kennzahl: 97/2025

Arbeitsgebiet:

+ Koordination der Biindelung des Posteingangs unabhdngig vom Eingangskanal, wie z.B. Brief, Fax, E-Mail sowie der
Bereitstellung der Dokumente in einer digitalen Post-stelle

»  Organisation der Posteingdnge

» Analoge Eingdnge fiir die Verteilertouren ordnen und sortieren, stempeln, verteilen, weiter-leiten, Einsammeln der
Postausgdnge in den dezentralen Postdepots der Abtei-lungen und Transport in die eigene Poststelle

» RegelmdfBige Botengdnge zu externen Lieferstellen, wie z.B. Banken, Postfilialen, an-deren Berliner Behorden

»  Erstellen und Beachten von Zuordnungskriterien, eigenstdndige Kldrung bei strittigen Fragen, eigenstdndige Pflege der
Negativliste (Digitalisierung)

»  Aufgaben- und Prioritdtensteuerung

»  Personal- und Boteneinsatzplanung

e Materialbeschaffung fiir die Poststelle

*  Registrierung und Zuordnung wichtiger Posteingénge, Verakten im System der E-Akte

» Verwaltung, Bestellung und Ausgabe von Fahrscheinen an Dienstkrafte

»  Betrieb und Betreuung der technischen Einrichtungen der Verteilerstelle und des Kopierservice

» Veranlassen von Wartungsarbeiten und Reparaturen an den technischen Einrichtungen

e Priifen der Abrechnungen der Postdienstleister bzgl. PZA/PZU

»  Bearbeitung/Beschwerdefiihrung gegeniiber den Postdienstleistern iiber nicht sachgerechte Zustellungen, nicht
termingerechte Anlieferungen etc., Mahnwesen

» Verteilung und Abarbeitung von Kopierarbeiten nach Vorgabe der auftraggebenden Dienstkrafte

»  Sortiertgtigkeiten im Zusammenhang mit den Kopierarbeiten

» Bedienung und Betreuung von Kopiergerdten, Heftern, Schneidegerdten, Aktenvernichtern und Faxgerdten

» RegelmdfBige Kontrolle der Gerdte auf Bedienfdhigkeit, ggf. Auslésen von Reparatur-auftrdgen

Besonderheiten:

o Kérperliche Belastungen durch héufiges Heben, Tragen und Verstauen von Paketen (bis ca. 20 kg) u.d., sowie Arbeiten
unter Zeitdruck. Im Bereich der Vervielfaltigung Larm, Staub sowie Geruchsbeldstigung. Erhdhte Unfallgefahr u.a. durch
das Bedienen der Schneidemaschine u.g.

* Das Arbeiten im Rahmen der Dienstvereinbarung zur gleitenden Arbeitszeit ist nur bedingt méglich. Mobiles Arbeiten /
Alternierende Telearbeit ist Tatigkeitsbedingt nicht moglich.

»  Bereitschaft an kontinuierlichen Schulungen mit den Schwerpunkten Handhabung mit Scanhardware, Scansoftware und
Datenschutz.

Sonderaufgaben

o Bereitschaft zur Aufgabenerfiillung an allen drei Rathausstandorten (deren Zugdnge nicht immer barrierefrei sind)
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Anforderungen:
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Eine abgeschlossene Ausbildung zur Fachkraft fiir Brief- und Frachtverkehr ist wiinschenswert bzw.
vergleichbare Ausbildung.

Mehrjghrige Berufserfahrung in einer Poststelle im 6ffentlichen Dienst wird bevorzugt.

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, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

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

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche

eine

Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung

enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschdaftigtenvertretungen - zu erklaren.

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 vier Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Koordination-der-Post-Kopier-und-Scanstelle-mwd-de-j57276.html

Sollte Ihnen 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

Israel
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Stand: Apr 2025

Anforderungsprofil
Ersteller/in:  FMID 101

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Koordination der Post-, Kopier- und Scanstelle

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management

SE Facility Management

Interner Dienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Koordination der Biindelung des Posteingangs unabhdngig vom Eingangskanal, wie z.B.
Brief, Fax, E-Mail sowie der Bereitstellung der Dokumente in einer digitalen Poststelle

Organisation der Posteingdnge

Analoge Eingdnge fiir die Verteilertouren ordnen und sortieren, stempeln, verteilen, weiter-
leiten, Einsammeln der Postausgdnge in den dezentralen Postdepots der Abteilungen und
Transport in die eigene Poststelle

Regelmdflige Botengdnge zu externen Lieferstellen, wie z.B. Banken, Postfilialen, anderen
Berliner Behorden

Erstellen und Beachten von Zuordnungskriterien, eigenstdndige Kldrung bei strittigen Fragen,
eigenstandige Pflege der Negativliste (Digitalisierung)

Aufgaben- und Prioritdtensteuerung

Personal- und Boteneinsatzplanung

Materialbeschaffung fiir die Poststelle

Registrierung und Zuordnung wichtiger Posteingdnge, Verakten im System der E-Akte
Verwaltung, Bestellung und Ausgabe von Fahrscheinen an Dienstkréfte

Betrieb und Betreuung der technischen Einrichtungen der Verteilerstelle und des Kopierser-
vice

Veranlassen von Wartungsarbeiten und Reparaturen an den technischen Einrichtungen
Prifen der Abrechnungen der Postdienstleister bzgl. PZA/PZU

Bearbeitung/Beschwerdefiihrung gegeniiber den Postdienstleistern iiber nicht sachgerechte
Zustellungen, nicht termingerechte Anlieferungen etc., Mahnwesen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 5
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Verteilung und Abarbeitung von Kopierarbeiten nach Vorgabe der auftraggebenden Dienst-
krafte

Sortiertatigkeiten im Zusammenhang mit den Kopierarbeiten

Bedienung und Betreuung von Kopiergerdten, Heftern, Schneidegerdaten, Aktenvernichtern
und Faxgerdten

Regelmaflige Kontrolle der Gerate auf Bedienfdhigkeit, ggf. Auslésen von Reparaturauftra-
gen

Besonderheiten:

Korperliche Belastungen durch hdufiges Heben, Tragen und Verstauen von Paketen (bis ca.
20 kg) u.d., sowie Arbeiten unter Zeitdruck. Im Bereich der Vervielféltigung Larm, Staub so-
wie Geruchsbeldstigung. Erhéhte Unfallgefahr u.a. durch das Bedienen der Schneidema-
schine u.d.

Das Arbeiten im Rahmen der Dienstvereinbarung zur gleitenden Arbeitszeit ist nur be-dingt
mdoglich. Mobiles Arbeiten / Alternierende Telearbeit ist Tatigkeitsbedingt nicht méglich.
Bereitschaft an kontinuierlichen Schulungen mit den Schwerpunkten Handhabung mit Scan-
hardware, Scansoftware und Datenschutz.

Sonderaufgaben:

Bereitschaft zur Aufgabenerfiillung an allen drei Rathaustandorten (deren Zugénge nicht im-
mer barrierefrei sind)

Bewertung:

Entgeltgruppe ES Besoldungsgruppe

2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d): Gewichtungen
Eine abgeschlossene Ausbildung zur Fachkraft fiir Brief- und Frachtver- entfallen hier
kehr ist wiinschenswert bzw. eine vergleichbare Ausbildung.
Mehrjghrige Berufserfahrung in einer Poststelle im offentlichen Dienst
wird bevorzugt.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen ] 11 [

kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

setzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein

eignet sich selbststdndig neue Fdhigkeiten im Bereich der IKT-Nut-

zung an

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 5
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3.1.2

Verwaltungskenntnisse

e Grundkenntnisse Aufbau auf der Berliner Verwaltung auf Basis des
AZG und BezVwG

e Kenntnisse iiber Zustdndigkeiten innerhalb der Berliner Verwaltung
und der eigenen Behdrde

e Kenntnisse der Gemeinsamen Geschdftsordnung der Berliner Ver-
waltung (GGO)

]

X

0O

3.1.3

Postbearbeitung
e Grundkenntnisse liber Posttarife

e Kenntnisse liber die verschiedenen Versandarten wie zum Beispiel:
Einschreiben, Postzustellungsurkunde

e Kenntnisse Uber die verschiedenen Postformate und Postversand-
moglichkeiten

e Kenntnisse zum Dienstpostaustausch im Land Berlin

3.1.4

Fachspezifische IT-Kenntnisse

e Grundkenntnisse iiber die Funktionsweise eines Computers und des-
sen Handhabung sowie dessen Peripherie

e Kenntnisse liber Recherchemdglichkeiten im Internet im Rahmen des

Aufgabengebietes

e Kenntnisse iiber die eingesetze Scansoftware sowie der Gerdte

3.15

Kopiergerdte
e Grundkenntnisse liber die Anwendungsmaéglichkeiten von Grof3ko-
piermaschinen

3.1.6

IT-Vorschriften und Datenschutz

o Kenntnisse liber Vorschriften und Richtlinien von IT-Verfahren in der
Berliner Verwaltung (VV-IT-Steuerung, IT-Organisationsgrundsdétze,
TV-Infotechnik, BSI-Grundschutzhandbuch, IT-Sicherheitsrichtlinie,
IT-Sicherheitsstandards etc.)

e Berliner Datenschutzgesetz und DSGVO

3.1.7

Finanzbuchhaltung

e Grundkenntnisse im Zahlungsverkehr
e Grundkenntnisse im Mahnwesen

3.1.8

Personaleinsatzplanung

e Grundkenntnisse in der Einsatzplanung
e Grundkenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht
e Kenntnisse der DVFlex

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, auch unter 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

0| a|g

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansdtzen und fir
neue, unkonventionelle Wege und Lésungen

e (ibernimmt selbststdndig Aufgaben

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e verfligt iiber sichtbare Ordnungskriterien

e beachtet Rahmenbedingungen

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e verliert sich nicht in Nebensdchlichkeiten

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antwortung zu iibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

e hdlt Vereinbarungen ein

o schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3 2 1

Skl

Kommunikationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

[l

x| OO

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e hinterfragt unkonkrete Auflerungen

o informiert zielgerichtet und zeitnah

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2

Ko
| 2

operationsfdhigkeit

Fdhigkert, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-
zusfreben

]

X | O[]

geht offen auf andere zu

zeigt Kompromissbereitschaft

stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund

EEE)

| 2

Dienstleistungsorientierung

Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die exferne und inferne Kundschaft zu be-

greifen

gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

arbeitet gern mit Auf3enkontakten

findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

3.3.4

| 2

me

Diversity-Kompetenz

Féihigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-

bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

n, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG, ...)

positioniert sich gegen Diskriminierung

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

SIS

>
1

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Fdhigkeit, gemd3 § 3 Absatz 4 PartMigG

bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen dlie Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichfe respekit-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse tiber Instrumente zu deren Ab-
bau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese lber-
winden

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iiber Menschen mit Migrationsgeschichte

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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