Bezirksamt Mitte von Berlin 16.02.2026
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Birgerdienste

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) [ ] BesGr.
|X| Entgeltgruppe E6 TV-L

Aufgabe/Funktion: Koordination und Organisation der Wahlhelfenden-Einsatzplanung (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab sofort [ ] unbefristet
X befristet bis 31.12.2026

Einsatzort (Adresse): Miillerstrafle 146-147, 13353 Berlin
Kennzahl: 39/2026

Arbeitsgebiet:

»  Werbung der Wahl- und Abstimmungshelfenden

e Priifung der Voraussetzungen fiir die Wahl- / Abstimmungshelfenden

e Bildung der Wahl- / Abstimmungsvorsténde, Briefwahl- bzw. Briefabstimmungsvorsténde und Besefzung von Aufgaben
im Bezirkswahlamt (Zuordnung der jeweiligen Funktion)

e Zuordnung von Entschddigungssétzen und Freizeitausgleich, Zahlbarmachung und Sicherstellung der Auszahlung am /
nach dem Wahl- bzw. Abstimmungstag

o Fertigung der Einberufungsschreiben (Verpflichtungsschreiben)

e Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der Schulungen der Wahlhelfenden

Priifung von Absagen nach der Einberufung, ggf. Fertigen von Entlassungen aus der Verpflichtung, Anderung von
Einberufungen

»  Fertigung individueller Anschreiben und Bescheinigungen

»  Bearbeitung von Anfragen

o Zusammenstellung der Unterlagen fiir die Wahl- und Abstimmungsvorstdnde

o Fertigung der Einsatzschreiben fiir Mitarbeiter/innen, die das Wahlamt am Wahl- / Ab-stimmungstag unterstiitzen
(Stiitzpunkt, Wahlbeteiligungsentgegennahme, Laufer und PC-Erfassung der Wahlergebnisse)

e Sonstige Aufgaben im Zusammenhang mit der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen, Volksentscheiden etc.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
»  Bei Bedarf Unterstiitzung im Back-Office

Anforderungen:

- Abgeschlossene Ausbildung im kaufmdnnischen bzw. biiro-organisatorischen Bereich
- Abgeschlossene Ausbildung oder Studium und eine mindestens 2-jdhrige Berufserfahrung im allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienst zum Bewerbungsstichtag

Sowie Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift, Sprachniveau C1 gem. Gemeinsamen Europdischen
Referenzrahmen fiir Sprachen (GER)

Im Rahmen des Auswahlverfahrens behélt sich die ausschreibende Stelle vor, ab einer bestimmten Anzahl an Bewerbungen
einen Online-Test durchzufiihren.

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.
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Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befdhigung 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 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 lhrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre 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 zwei Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Koordination-und-Organisation-der-Wahlhelfenden-Einsatzpla-de-
j64353.html

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

Im Auftrag

Sievers
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VON BERLIN MITTE!

Stand: Jan 2026

Anforderungsprofil _ BUD1900/BiD ID 100 /
Ersteller/in: BiD ID 103

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Koordination und Organisation der Wahlhelfenden-Einsatzplanung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste
Amt fiir Blirgerdienste

Wahlamt

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

o Werbung der Wahl- und Abstimmungshelfenden

e Priifung der Voraussetzungen fiir die Wahl- / Abstimmungshelfenden

e Bildung der Wahl- / Abstimmungsvorstdnde, Briefwahl- bzw. Briefabstimmungsvorsténde
und Besetzung von Aufgaben im Bezirkswahlamt (Zuordnung der jeweiligen Funktion)

e Zuordnung von Entschddigungssdtzen und Freizeitausgleich, Zahlbarmachung und Sicher-
stellung der Auszahlung am / nach dem Wahl- bzw. Abstimmungstag

e Fertigung der Einberufungsschreiben (Verpflichtungsschreiben)

e Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der Schulungen der Wahlhelfenden

e Priifung von Absagen nach der Einberufung, ggf. Fertigen von Entlassungen aus der Ver-
pflichtung, Anderung von Einberufungen

e Fertigung individueller Anschreiben und Bescheinigungen

e Bearbeitung von Anfragen

e Zusammenstellung der Unterlagen fiir die Wahl- und Abstimmungsvorstdnde

e Fertigung der Einsatzschreiben fiir Mitarbeiter/innen, die das Wahlamt am Wahl- / Abstim-
mungstag unterstiitzen (Stiitzpunkt, Wahlbeteiligungsentgegennahme, Laufer und PC-Erfas-
sung der Wahlergebnisse)

Sonstige Aufgaben im Zusammenhang mit der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen,
Volksentscheiden etc.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

» Bei Bedarf Unterstiitzung im Back-Office

Bewertung:

Entgeltgruppe E6
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

- Abgeschlossene Ausbildung im kaufmdnnischen bzw. biiroorga-

nisatorischen Bereich
- Abgeschlossene Ausbildung oder Studium und eine mindestens
2-jahrige Berufserfahrung im allgemeinen nichttechnischen Ver-
waltungsdienst zum Bewerbungsstichtag
Sowie Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift, Sprachni-

veau C1 gem. Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmen fiir Spra-
chen (GER)

BEZIRKSAMT IR

TMACHEN

‘ /VON BERLIN MITTE!

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

311

Digitale Kompetenzen

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

e beriicksichtigt Maf3nahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

4
L]

[l

X 0O

3.1.2

Kenntnisse iiber die Aufbau- und Ablauforganisation der Berli-ner
Verwaltung

3.1.3

Kenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts

3.1.4

Kenntnisse iiber das Europa-, Bundes- und Landeswahlgesetz

sowie Europa-, Bundes- und Landeswahlordnung

X [
[ X

3.15

IT-Kenntnisse zur Standardsoftware MS-Office und den Fach-verfah-
ren VOIS und Votemanager

O 4o O

O 4o O

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

D Féhigkeit, 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 Kenntnisse zu erwerben

X

0O

o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet

e hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ldngere Zeit auf-
recht

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X |:| |:| |:|
agieren

e plant friihzeitig und realistisch

o hdlt Termine und Absprachen ein

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdafligen Zeitpunkt
vor

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichfen und dlie ) |:| |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e vereinbart Qualitatsmaf3stabe bzw. orientiert sich am Qualitdtsma-
nagement und Ergebnis

o sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| X |:| |:|
antworfung zu ibernehmen

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

o ftrifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und ibernimmt
Verantwortung

o beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
d O(=|0O|O

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e hort aktiv zu

o |Gsst andere ausreden, fragt nach

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

W Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und |:| X D D
partnerschafflich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige L6-
sungen anzustreben

o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und
ist selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln

o stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund

e erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktld-

sung bei
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3.3.3

Dienstleistungsorientierung

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

]

X

0O

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufge-
schlossen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

o begreift Arbeit als Dienstleistung

e Wdhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexuel-
ler und geschlechtlicher Identfitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen, besfehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Um-
gang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen
und wirkt ihnen entgegen

SiCIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdi3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1.  bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichti-
gen zu kénnen,

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

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o ist offen und resprektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniliber Menschen mit Migrationsgeschichte

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iiberwinden

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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