Bezirksamt Mitte von Berlin 30.10.2025
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fir Soziales

Bezeichnung: |:| BesGr.
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) X] Entgeltgruppe E 3, TV-L
Teil |
Aufgabe/Funktion: Mitarbeit - Publikumssteuerung und Unterstiitzung des Arbeits- und
Brandschutzbeauftragten - in der Stabsstelle der Amtsleitug (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit
|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.
Besetzbar: ab 01.01.2026 [ ] unbefristet
X befristet 31.12.2026

Einsatzort (Adresse): Rathaus Wedding, Miillerstraf3e 146, 13353 Berlin
Kennzahl: 208/2025

Arbeitsgebiet:

— Publikumssteuerung
e  Mitarbeit bei der Publikumssteuerung wéhrend der Sprechzeiten des Amtes
e  Empfang und Weiterleitung von Hilfeempfdnger*innen und Besucher*innen im Amt fiir Soziales wéhrend der
Sprechzeiten
e  Auskiinfte einholen und erteilen (telefonisch; persdnlich; mittels PC)
e  Verteilung von Auskunftsunterlagen entsprechend dem Bedarf der Biirger*innen
e  Zusammenarbeit mit Sicherheitskrdften und dem Pfortnerdienst

- Unterstiitzung des Arbeits- und Brandschutzbeauftragten
e Allgemeine Unterstiitzung bei der Wahrnehmung von Aufgaben der/des Arbeits- und Brandschutzbeauftragten
(Fiihren von Listen [z. B. Ersthelfer*innen und Brandschutzhelfer*innen], Priifung von Leitern & Tritten)

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):
Abgeschlossene Schulausbildung
und mehrjdhrige einschldgige Berufserfahrung mit intensivem Kundenkontakt im Pforten- und Empfangsdienst, im

Kundendienst / im Dienstleistungsbereich
oder mehrjahrige einschlégige Berufserfahrung mit intensivem Kundenkontakt im Sicherheitsgewerbe (wiinschenswerter
Einsatz in Offentlichen Verwaltungen)

Sprachkenntnisse: Deutsch in Wort und Schrift (Kompetenzniveau C 1 oder héherwertiger), weitere Fremdsprache
wiinschenswert.

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://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.

Fin12 — Ausschr rexx 230928



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 lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

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 iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mitarbeit-Publikumssteuerung-und-Unterstuetzung-des-Arbeit-de-
j60490.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

Israel
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Anforderungsprofil
Ersteller/in: Soz AL, Soz ALABS 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeit - Publikumssteuerung und Unterstiitzung des Arbeits- und Brandschutzbeauftragten - in der
Stabsstelle der Amtsleitung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fur Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

— Publikumssteuerung

Mitarbeit bei der Publikumssteuerung wdhrend der Sprechzeiten des Amtes

Empfang und Weiterleitung von Hilfeempfdnger*innen und Besucher*innen im Amt fiir
Soziales wdhrend der Sprechzeiten

Auskiinfte einholen und erteilen (telefonisch; persdnlich; mittels PC)

Verteilung von Auskunftsunterlagen entsprechend dem Bedarf der Biirger*innen
Zusammenarbeit mit Sicherheitskraften und dem Pfortnerdienst

— Unterstiitzung des Arbeits- und Brandschutzbeauftragten

Allgemeine Unterstiitzung bei der Wahrnehmung von Aufgaben der/des Arbeits- und
Brandschutzbeauftragten (Fiihren von Listen [z. B. Ersthelfer*innen und Brandschutzhel-
fer*innen], Priifung von Leitern & Tritten)

Bewertung:

Entgeltgruppe E 3, Fgr. -, Teil |, TV-L (Bewertungsvermutung)
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):
Abgeschlossene Schulausbildung

und

mehrjdhrige einschldgige Berufserfahrung mit intensivem Kundenkon-
takt im Pforten- und Empfangsdienst, im Kundendienst / im Dienstleis-
tungsbereich

oder

mehrjdhrige einschldgige Berufserfahrung mit intensivem Kundenkon-
takt im Sicherheitsgewerbe (wiinschenswerter Einsatz in Offentlichen
Verwaltungen)

Sprachkenntnisse: Deutsch in Wort und Schrift (Kompetenzniveau C 1
oder héherwertiger), weitere Fremdsprache wiinschenswert.
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Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4 3

2 1
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Digitale Kompetenzen

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

o nutzt digitale Werkzeuge bei der gemeinsamen Erarbeitung von Do-
kumenten

o beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

0| O

x| O

3.1.2

Fachkenntnisse

o Verfiigt liber Kenntnisse im Arbeitsschutz und vorbeugenden sowie
abwehrenden Brandschutz

e Verfiigt liber Kenntnisse im Bereich Schutz und Sicherheit / Sicher-
heitsdienstleistung

3.1.3

Informationstechnik

o Verfiigt liber Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office-Pakets
(Word, Excel, Outlook, PowerPoint, ...)

3.1.4

Allgemeine Verwaltungskenntnisse

e Grundkenntnisse zu Zustdndigkeiten, gesetzliche Vorgaben und das
Verwaltungshandeln im Rahmen der 6ffentlichen Verwaltung, insbe-
sondere im Bereich Soziales
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdéhigkeit, 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

00O x| O

e ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

o reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen

e bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

3.2.2

Organisationsfahigkeit

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

e organisiert den Arbeitsplatz tbersichtlich

e handelt systematisch und strukturiert

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

o beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

o sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

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

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

e hdlt Vereinbarungen ein

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

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

331

Kommunikationsfdhigkeit

» Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

x| OO d

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

e beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und versténdlich wei-
ter
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3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- |:| |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o erkennt frithzeitig Konfliktpotential

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| |:| |:|
greifen

e begreift Arbeit als Dienstleistung

o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

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

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

W Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge- I:l I:l |:|
schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und den dar-
aus resultierenden Spannungen konstruktiv um

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1.  bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte enfstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln.

o weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und deren
Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iliber-

winden

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