Anforderungsprofil Stand: 02/2026
Mitarbeit Biiroleitung sowie Geschaftsstelle Ersteller/in: BuD Gst 1
(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Biirgerdienste, Personal, Finanzen, Immobilien u. Wirtschaft
Bereich: Amt fiir Birgerdienste, Geschdftsstelle

Kapitel: 3500

Titel: 42201 bzw. 42801

Planstellennummer: 50076534

1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit Biiroleitung sowie Geschdaftsstelle
A7 /EG 6 TV-L

Sachbearbeitung Biiroleitungsaufgaben

- Information und Unterstiitzung der Beschaftigten und Fiihrungskrafte in personellen Angelegen-
heiten, z.B. zu Urlaubsanspriichen, Urlaubsiibertragung

- Biiroleitungsakten anlegen, fiihren, schlief3en und datenschutzgerechtes Archivieren nach Aus-
scheiden von Beschdftigten

- Monatliche Kontrolle der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes hinsichtlich der Leistung der regel-
mdfBligen Arbeitszeit nach §§ 6-8 und 26 TV-L i.V.m. DV iiber die Flexibilisierung der Arbeitszeit
(ZEB)

- Eingabe von Abwesenheiten im Personalbeziigeverfahren (IPV) -Urlaub, Arbeitsunfdhigkeiten,
Freistellungen u.a.

Assistenz in der Geschdftsstelle

- Erstberatung bei telefonischen oder persénlichen Anfragen an die Amtsleitung mit korrekter Aus-
kunftserteilung

- Aktenvorbereitung fiir Sitzungen und Fachausschiisse

- Formgerechtes Fertigen von Schriftstiicken bzw. abschlieBende Kontrolle von eingereichten Vor-
lagen vor der Weiterleitung an die Amtsleitung

- Flhren von Protokollen bei Dienstberatungen

- Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs und Klarung/Ermittlung der Zustandigkeit von
Poststlicken im jeweiligen Amt

Sachbearbeitung Betriebliches Eingliederungsmanagement
- Information und Unterstiitzung der Fiihrungskréfte in personellen Angelegenheiten, z.B. bei hdufi-
gen oder langeren Ausfallzeiten von Beschdaftigten liber Mdglichkeiten des BEM gem. DV Ge-
sundheit
- Monatliche Aktualisierung der amtsinternen BEM-Statistik
- Erstellen von BEM-Angeboten fiir Beschaftigte zur Weiterleitung an die Fiihrungskrafte des/der
Betroffenen

Offentlichkeitsarbeit
- Gestaltung, Redaktion und Pflege des Internet- und Intranetauftritts des Amtes fiir Biirgerdienste
- Zzielgerichtete Aufbereitung von Daten aus den verschiedenen Themenbereichen des Amtes
- Qualitatssicherung (regelmdfige Kontrolle der Inhalte) und Aktualisierung der Daten
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Mitarbeit bei der Vorbereitung, Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen, Volksbe-
gehren/Volksentscheiden, Biirgerbegehren/Biirgerentscheiden/Schéffenwahlen und Wahl der ehren-
amtlichen Richter

2. |Formale Anforderungen
Beamte/ Beamtinnen: Gewichtungen
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein- entfallen hier

stiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen Verwaltungsdienstes

Tarifbeschdftigter/ Tarifbeschéftigte
Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauf-
mann/-frau fiir Biromanagement oder Verwaltungslehrgang |
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

vertiefte Kenntnisse im Arbeits-, Tarif- und Beamtenrecht
(BeamStG, LBG, LfbG, TV-L, TzBfG, Arbeitszeitgesetz, AZVO, Bun-
desurlaubsgesetz, SUrlVO, EUrlVO, MuSchG, BiUrlG, BBesG BE,
EntgFG, MuSchG, BEEG, BBiG, JArbSchG); Kenntnisse des Rechts
der Beschaftigtenvertretung des Landes (PersVG, LGG, SGB IX,
SchwerbG, VV Integration behinderter Menschen, AGG) sowie
auch des Bundes (BPersVG); Kenntnisse Presserecht (u.a. Berliner
Pressegesetz, Urheberrechtsgesetz); Landeswahlordnung Berlin,
Landeswahlgesetz Berlin, Bundeswahlordnung, Bundeswahlgesetz,
Europawahlordnung Europawahlgesetz, Gesetz iiber Volksinitia-
tive, Volksbegehren und Volksentscheid, Abstimmungsordnung

3.1.2

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Kenntnisse iiber den Aufbau und die Ablauforganisation der Berli-

ner Verwaltung und deren Gremien, die Verwaltungsabldufe sowie
die Arbeitsweise des Bezirksamtes (inkl. deren Gesetze: GG, VvB;

BezVG, VGG, GGO |, AZG, Berliner Datenschutzgesetz, DSGVO,

BInDSG, VwVIG)

3.1.3

Kenntnisse Personalmanagement Kenntnisse iiber Dienstvereinba-
rungen (DV Flex, DV Eintritt/ Austritt, DV Ubernahme, DV Gesund-
heit, insbes. Nr. 6 Betriebliches Eingliederungsmanagement, DV
betriebliches Gesundheitsmanagement, RDV Telearbeit)

3.1.4

Haushaltskenntnisse Kenntnisse im Haushaltsrecht insbes. der LHO
sowie AV LHO

3.15

IT-Kenntnisse
Kenntnisse MS Office (Excel, Word, Outlook)
Intranet, Internet, IPV, Imperia, Bildbearbeitungsprogramme

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41321

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

e behdlt in Stresssituationen den Uberblick

e stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein

e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situatio-
nen in guter Quantitat und Qualitat

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e plant und koordiniert friihzeitig und realistisch, strukturiert

e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient

e erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge und zieht die erfor-
derlichen Schlisse

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen

e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

e plant friihzeitig und realistisch

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

e bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung
mit ein

e (ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen

3.25

Selbststdandigkeit
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

e setzt sich selbst realistische Ziele

e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Prioritd-
ten entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben

e arbeitet eigenstdndig nach Zielvorgaben

3.2.6

Kreativitat
P Fahigkeit, neue Losungswege unter Einsatz von Flexibilitat und
Einfallsreichtum in Denken und Handeln zu finden

e ist Neuem gegeniiber aufgeschlossen

e stellt sich schnell auf neue Situationen ein

® regt neue Lésungen an
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Gewichtungen

41321

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unik.aii.onsfahigkeii o 0 al =
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach
e gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen und
beschrdnkt sich auf das Wesentliche
e wertschdatzt andere und reagiert sachlich
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich kons.frukﬁv respektvoll mit c.Jnderen ogseinonderzusef- O . O
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e kann die Perspektive des Anderen einnehmen
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e crkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt tragfa-
hige Konfliktldsungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [ I
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
e verhdlt sich hoflich und freundlich
e handelt situationsgerecht
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, ] ] X ]
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen
e ist fdhig zum Perspektivwechsel
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die F&higkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
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 Personen mit Migrati- O (0| X | O
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
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e weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufent-
haltssituationen, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit
usw. geprdgt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fahigkeit mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Team-
ziele beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen
Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

e crarbeitet Ergebnisse mit anderen zusammen

e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den
Vordergrund

e arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabeniibergreifend
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