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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stand: 01/2026 erstellt von: Frau Breiter Stellenzeichen:  BuD 2100

Stellentitel: Tarifbeschaftigte/r
Funktion: Mitarbeitende/r fiir befristete Tatigkeit im Bezirkswahlamt (m/w/d)

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Finanzen, Personal und Biirgerdienste
Bezirkswahlamt

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

Mitarbeit in Wahlkreisbiiros einschlief3lich Poststelle / Information (m/w/d)

- Mitarbeit bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen bzw. Abstimmungen

- Bearbeitung der Antrdge zur Ausstellung von Briefwahlunterlagen/ Briefabstimmungsunterlagen mit der
eingesetzten Software nebst aller Nebenarbeiten

- Bestandspflege und Zusammenstellung des Wahlmaterials fiir die Wahlvorstdnde

- Mitarbeit bei der Organisation von Objekten zur Einrichtung von Wahl- bzw. Abstimmungslokalen

- Priifen von Unterstiitzungsunterschriften fiir Birgerbegehren, Volksinitiativen, Volksbegehren und
Parteien/ Bewerber/innen

- Einsatz im Publikumsverkehr

- Mitarbeit bei der Vorbereitung von Schulungen fiir Wahlhelfende

- Bearbeitung von Posteingdngen (Stempeln und Vorsortierung der Antrége zur Ausstellung von
Briefwahlunterlagen)

- Sortierung des Posteingangs nach Leitbereichen und Ausland

- Bearbeitung der Riicksendungen der roten Wahlbriefe

- Allgemeine Ablage

- Anlegen und Bearbeiten von Statistiken

- Eigensténdige Beratung und Informationsweitergabe an Biirgerinnen und Biirger (telefonisch und

personlich)

Die uneingeschrdnkte Bereitschaft zu anlassbezogenen Abend- und Wochenenddiensten wird zwingend
vorausgesetzt.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: ./.

Bewertung
Entgeltgruppe: E3 Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: 15.05.2018 und 16.05.2018
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Formale Anforderungen

Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Ein erfolgreich absolvierter Schulabschluss sowie mindestens einfache Fachkenntnisse in Verwaltungs-

ablaufen mit guten Deutschkenntnissen (in Wort und Schrift).

Dariiber hinaus sind bereits vorhandene Erfahrungen im Umgang mit Publikum unabdingbar.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
o verfligt iber Grundkenntnisse der GGO | und wendet diese den
Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an Ol o 0
o verfiigt iber Grundkenntnisse des Aufbaus der Verwaltung
e ist mit den Regelungen des Allgemeinen Gleichbehandlungsge-
sefzes vertraut
3.1.2 Speuelle“ Ref:h’rs- und Fqchkenn’rmsse 0 O < | O
o verfligt liber Kenntnisse des Wahlrechts
3.1.3 |PC-Anwendungskenntnisse
e verfiigt iiber Grundkenntnisse in der Anwendung der Standard- 0 0| o
sofware (Word, Excel) sowie Vois und Votemanager
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- [ < [ m
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
o bewadltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat
o reagiert auf kurzfristige Veranderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu O O ¢ O
agleren
e handelt systematisch und strukturiert
o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
¢ richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und O O O
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
¢ nimmt auf eine effektive Arbeitszeitauslastung in der Gruppe bzw.
im Team aktiv Einfluss
e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abwei-
chungen
e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir O O O
Verantwortung zu iibernehmen
e halt Vereinbarungen ein
¢ zeigt Entscheidungsbereitschaft
e drdngt auf rechtzeitige und klare Entscheidungen
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

O

O | O

o spricht und schreibt serviceorientiert nachvollziehbar

o argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

o |Gsst andere ausreden, fragt nach

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

¢ unterstlitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen

&8

Dienstleistungsorientierung

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

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

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

o dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identit&t, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o integriert schwerbehinderte bzw. gleichgestellte Beschdftigte

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

&85

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdn-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiber-
winden 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

o ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

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