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Stellentitel/Funktion:

Sachbearbeitung (Werkstudierende/r) im Allgemeinen Verwaltungsdienst

hier: Sachbearbeitung Stabstelle Bezirksstadtrat/-ratin der Abt. Jugend und Familie

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
hier: Abt. JugFam

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

1.1. Allgemein

1.1.1

Selbstdndige Sachbearbeitung

- Recht auslegen und anwenden (z.B. allgemeines und besonderes Verwaltungsrecht)

- Bescheide erteilen (z.B. Leistungs- und Ordnungsverwaltung)

- Bearbeitung von Widerspriichen, Einspriichen und Wiedereinsdtzungsantrdgen in den vorherigen
Stand

1.1.2

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung

- Informationen sammeln, auswerten und weitergeben

- strukturierte, eigensténdige und effektive Arbeitsplanung und Abwicklung

- Arbeitsabldufe organisieren und koordinieren

- IT-Fachverfahren anwenden

1.1.3

Kundenorientiertes Handeln

- Anforderungen interner und externer Kundinnen und Kunden erkennen, aufnehmen und entsprechend
handeln

- Verhalten entsprechend der spezifischen Situation anpassen

- beraten, betreuen und entscheiden

Einsatzstellenspezifische Aufgaben:
Offentlichkeitsarbeit und Auflendarstellung des Leistungsspektrums der Abteilung

o Presseerkldrungen schreiben, sowohl mit aktuellem Bezug als auch aufgrund eigener Recherchen
und Vorschlage

e Entscheidung, was verdffentlicht wird (in Absprache mit BzStR)

¢ Intensive Kontaktpflege zu Journalisten/-innen unter Nutzung eines umfassenden Netzwerkes aller

relevanten Journalisten/-innen
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e Beratung zu presserechtlichen und datenschutzrechtlichen Fragen

e Reden schreiben

e Gruflworte und Editorials verfassen

e Erstellung von Grundsatzreferaten

e Erarbeitung von Themenvorschldgen zur Aufarbeitung fiir die Au3endarstellung der Abteilung

e Uberarbeitung von Presseerkldrungen aus Einrichtungen im Bezirk

o Korrektur von Broschiiren, Flyern

e Mitarbeit bei der Planung und Organisation von Veranstaltungen (z.B. jugendpolitische und sport-
politische Veranstaltungen)

e Briefing von Amtsleiter/innen bzw. Verantwortlichen zum Umgang mit Medien

e Medientraining vor Kamera

e Begleitung von Amtsleitern/Amtsleiterinnen bzw. Verantwortlichen bei allen Terminen mit Journalis-

ten/innen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: Besoldungsgruppe:

Gutachten vom:
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Formale Anforderungen

Gewichtungen

entfallen hier

Immatrikulation (mindestens im 3. Semester) an einer (Fach-) Hochschule (Vollzeitstudium) in ei-

nem Bachelor-Studiengang mit einer fiir die Aufgabenwahrnehmung geeigneten Fachrichtung.

und

Nachweis von mindestens 60 Credit Points/Leistungspunkten im Bachelor-Studium

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Kenntnisse des Berliner Landesrechts (VvB, AZG, ASOG, BezVG,
e O0|®|0|0
3.1.2 Kenntnisse des &ffentlichen Rechts und des Privatrechts sowie |:| |:| & |:|
der Wirtschafts-, Verwaltungs- und Sozialwissenschaft
3.1.3 Kenntnisse tiber Aufbau und Struktur der Berliner Verwaltung |:| & |:| |:|
3.1.4 Kenntnisse der Struktur und der Verfahrensabldufe der Berliner |:| |Z| |:| |:|
Verwaltung einschlie3lich GGO | + Il
3.1.5 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (insbesondere
VWVIG, VWVG, VWZG, VwGO) und Kenntnisse des besonderen |:| |:| |X| |:|
Verwaltungsrechts (in den zu besetzenden Tatigkeiten/siehe einsatz-
spezifische Fachkompetenzen)
3.1.6 Erfahrung im Umgang mit moderner Informations- und Kommunikati-
onstechnologie D X' D D
Einsatzstellenspezifische Fachkompetenzen:
3.1.7 Moderations- und Présentationskenntnisse |:| |:| & |:|
3.1.8 Kenntnisse der Berliner Medienlandschaft |:| |Z| |:| |:|
3.19 Vertiefte Kenntnisse des Presserechts, des Datenschutzes sowie des

Informationsfreiheitsgesetzes

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

| 2

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

[]

X

L1 O

erkennt Zusammenhdnge und fragt nach Ursachen und Wirkung

arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

beschafft sich selbstdndig neue Informationen und setzt diese
sachgerecht ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

| 2

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

steuert, unterstiitzt und tberpriift den Zielerreichungsprozess vo-
rausschauend

handelt systematisch und strukturiert

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

| 2

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

behdlt Zielsetzung im Auge, fihrt darauf zuriick

richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen

priift verschiedene Optionen und wégt Vor- und Nachteile von Ent-

scheidungen bzw. Alternativen ab

trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und ibernimmt
Verantwortung

fihrt Entscheidungsprozesse herbei

3.25

Innovationsfdhigkeit bzw. Kreativitat

| 2

Fahigkeit, iber den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulieren und Hand-

lungsstrategien aufzuzeigen.

Steuert eigene Ideen fiir Problemlésungen und deren Umsetzung
bei

Initiiert Verbesserungsprozesse

Verbindet Problemlésungen mit zweckmdfligen Neuerungen

3.2.6

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick

» Fdhigkeit, Fakten und Ziele mit iiberzeugenden Argumenten unter Beriicksichti-

gung verschiedener Inferessen sachlich und selbstbewusst zu verfrefen

vertritt Fakten und eigene Vorstellungen mit (iberzeugenden Argu-

menten

strukturiert das Gesprdch

verhdlt sich einfiihlsam, geduldig und ausgleichend

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen & |:| |:| |:|
e duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
o hort aktiv zu
¢ fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
" anrschation ssammensaatbaten konftie s asennen ond rogtetige | 1 | | L FE]
Lésungen anzustreben
o sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und
ist selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln
o erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |X| |:| |:| |:|
begreifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar
o fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst,
tiberpriift und handelt
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,

Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identit&t) wahrzunehmen,
in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminierungs-
freien und wertschatzenden Umgang zu pflegen

erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz gemdf3 § 3 Abs.4 PartMigG

» Fdhigkeit,

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 Menschen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen und
lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab

e beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

e erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kulturen

3.3.6

Einfiihlungsvermdgen bzw. Empathie

» Fdhigkeit, sich in die Einstellungen anderer Menschen hineinzuversetzen

e erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen

e erkennt Gefihle und Bediirfnisse anderer und nimmt diese ernst

e kann Gesprdchssituationen gut einschdtzen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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