STELLENAUSSCHREIBUNG

Neukélln ist eine Herausforderung und eine Herzenssache, der Hermannplatz und die Britzer Miihle,
Wegweiser und Tradition. Neukdlln ist Leben & Verdnderung.

Werden Sie Mitgestalter/-in & Umgestalter/-in, Unterstiitzer/-in & Bewahrer/-in.

Fir diese spannenden Aufgaben suchen wir engagierte und motivierte Kolleg/-innen, die sich den
Herausforderungen des Bezirkes Neukolln stellen.

Als innovativer und zukunftsorientierter Arbeitgeber bieten wir lhnen eine individuelle Férderung
sowie berufliche und persénliche Entwicklungschancen und Perspektiven. Das Bezirksamt Neukdlln
in Berlin wurde bereits mehrfach fiir seine herausragende Arbeitgeberqualitat ausgezeichnet. Es
erhielt unter anderem den ,,Ausbildungspreis®, den ,,Health Award“ und den ,,Deutschen
Unternehmenspreis Gesundheit”, welcher die enge und innovative Verzahnung von
Gesundheitsmanagement, Personalentwicklung und Arbeitsschutz wiirdigt. Zudem wurde das
Bezirksamt mit dem Giitesiegel ,,Familienfreundlicher Arbeitgeber Land Berlin® ausgezeichnet, was
das besondere Engagement fiir die Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf hervorhebt. Weitere
umfangreiche Informationen dazu finden Sie unter dem folgendem Link: https://berlin.de/gfa.

Werden Sie Teil von Verdnderung und Wachstum. Machen Sie mit und bewerben Sie sich jetzt.

Geschdaftsbereich:  Bezirksbiirgermeister

Bezeichnung: Mitarbeiter/-in im Bereich Poststelle, Lagerhaltung, Vervielféltigung (m/w/d)
Kennzahl: 26_097_PLV

Eingruppierung: E3TV-L

Stellenumfang: Vollzeit (eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich maglich)

Besetfzbar ab: sofort

Bewerbungsfrist:  01.05.026

ARBEITSGEBIET:

e Bearbeitung der ein- und ausgehenden analogen und digitalen Post

e Bearbeitung von Kundenauftrdgen in der zentralen Vervielféltigung

e Ausgabe und Verwaltung von Biiro- und Verbrauchsmaterial, Vordrucken, M&beln und
Ausstattungen in der Lagerhaltung

Das Bezirksamt Neukélln von Berlin bildet in vielen Bereichen Nachwuchskrafte aus, um diese auf
ihre zukiinftige Arbeit vorzubereiten. Bei Bedarf wird die Bereitschaft zur Anleitung von
Nachwuchskraften (Auszubildende, Praktikant/-innen, Dual Studierende usw.) vorausgesetzt.

HINWEISE:
Der Dienst- bzw. Arbeitsort befindet sich zurzeit im Rathaus Neukdlln, Karl-Marx-Str. 83, 12043 Berlin.
Aus arbeitsorganisatorischen Griinden ist der Dienstbeginn auf 06.30 Uhr festgelegt.

Es ist eine gute Konstitution fiir regelmd&flige Botendienste innerhalb des Rathausstandortes und zu
Auf3enstellen (teilweise nur iiber Treppen erreichbar) erforderlich.

Es ist die koérperliche Befdhigung zum Heben und Tragen von Lieferkisten, Paketen,
Posttransportkisten von mehr als 25 kg erforderlich.


https://berlin.de/gfa

WIR BIETEN:

eine interessante, vielfaltige und gemeinwohlorientierte Tatigkeit fiir die beste Stadt der Welt,
in der Sie wichtige Lebensbereiche und Belange der Einwohner/-innen Berlins aktiv
mitgestalten kénnen

einen sicheren Job in unsicheren Zeiten mit geregeltem Einkommen

ein pramiertes Personal- und Gesundheitsmanagement mit einem
Weiterentwicklungsangebot, in welchem Sie Ihre persénlichen Kompetenzen stetig
individuell weiterentwickeln, indem Sie unsere vielfdltigen Angebote der Fort- und
Weiterbildung nutzen und sich so Karrierechancen eréffnen

die kostenfreie Nutzung einer externen Beratung fiir Mitarbeitende

eine lebensphasenorientierte Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben, im Rahmen der
dienstlichen Méglichkeiten: flexible Arbeitszeitgestaltung (Gleitzeit), Teilzeitbeschaftigung
oder alternierende und mobile Telearbeit

1 h Dienstbefreiung pro Woche fiir die Nutzung einer Vielfalt betrieblich geférderter
Sportangebote

30 Tage Urlaub im Jahr

betriebliche Altersvorsorge

ein kollegiales und kreatives Arbeitsumfeld in einer vielfdltigen, toleranten und weltoffenen
Verwaltung, in der wir uns fiir Chancengleichheit einsetzen

bezuschusstes Firmenticket / Hauptstadtzulage

QUALIFIKATIONEN

Formale Voraussetzungen:

Wiinschenswert: Abschluss einer mind. 2-jahrigen Berufsausbildung

Bspw.:

kaufmd@nnische Ausbildung oder

Fachkraft Kurier-, Express- und Postdienstleistungen oder
Fachkraft fiir Lagerlogistik oder

Mediengestalter/ -in

Fachliche Kompetenzen:

Sehr wichtig:

Erfahrungen in der analogen und/oder digitalen Postbearbeitung

Erfahrungen in der Lagerhaltung/ Logistik

Erfahrungen in der Bedienung von Maschinen und Gerdaten zur Vervielfaltigung und/oder
Weiterverarbeitung von Copy-Produkten

fachkundige Kenntnisse der deutschen Sprache (Niveaustufe C1 des GER)

Fachliche Kompetenzen, die zum Zeitpunkt der Einstellung noch nicht vorliegen, kénnen, sofern sie

nicht unabdingbar sind, im Rahmen der Einarbeitung nachtraglich erworben werden. Die

grundsdtzliche Bereitschaft dafiir wird vorausgesetzt.



Aufierfachliche Kompetenzen:
Sehr wichtig:

e Sie arbeiten termingerecht und gehen systematisch und strukturiert vor
(Organisationsfahigkeit)

e Sie treten sicher und liberzeugend auf und vermitteln Inhalte versténdlich, klar und
strukturiert (Kommunikationsfahigkeit)

e Sie verhalten sich hilfsbereit und kollegial (Kooperationsfahigkeit)

e |hr Umgang mit Menschen ist stets freundlich und l&sungsorientiert
(Dienstleistungsorientierung)

Das Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung und als Anlage beigefiigt. Es gibt
detailliert wieder, welche fachlichen und auferfachlichen Kompetenzen die zu besetzende Stelle
erfordert. Demnach ist es die Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

ANSPRECHPERSONEN:

Rund um das Aufgabengebiet: Rund um das Bewerbungsverfahren:
Herr Petrusch/ Frau Gorke Frau Alperstadt
030/90239-3898/2323 030/90239-2984

BEWERBUNGSANSCHRIFT:

Fiihlen Sie sich angesprochen? Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb der angegebenen
Bewerbungsfrist unter Angabe der Kennzahl online unter https://www.karriereportal-

stellen.berlin.de/mitarbeiter-in-im-bereich-poststelle-lagerhaltung-vervielf-de-

j66282.html?agid=59 iiber das Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner

Verwaltung. Bewerbungen per Post oder Mail werden ebenfalls beriicksichtigt - weitere
Kontaktdaten finden Sie unter https://www.berlin.de/ba-neukoelln/politik-und-verwaltung/service-

und-organisationseinheiten/personal/zentrales-bewerbungsbuero/artikel.957319.php.

Bei Fragen oder Problemen stehen wir lhnen im Zentralen Bewerbungsbiiro jederzeit gerne zur
Seite!

Im Zusammenhang mit der Durchfiihrung des Auswahlverfahrens und ggf. der Einstellung werden
die Daten der Bewerbenden elektronisch gespeichert und verarbeitet [gem. § 6 Abs. 1 EU-
DSVGQ]. Eine Weitergabe an Dritte erfolgt nicht.

DER BEWERBUNG IST BEIZUFUGEN:

e ein Bewerbungsschreiben

e ein liickenloser tabellarischer Lebenslauf

e ein aktuelles qualifiziertes Arbeitszeugnis/Leistungsbeurteilung und alle fiir das
Aufgabengebiet relevanten Arbeitszeugnisse/Leistungsbeurteilungen

e ggf. Abschlusszeugnis und Abschlussurkunde |hrer Berufsausbildung

e bei Qualifizierungen, die nicht in der Bundesrepublik Deutschland erlangt wurden: eine
Gleichwertigkeitsbescheinigung und beglaubigte Ubersetzung lhres Abschlusses
(s. Informationen iiber QR Code)


https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/mitarbeiter-in-im-bereich-poststelle-lagerhaltung-vervielf-de-j66282.html?agid=59
https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/mitarbeiter-in-im-bereich-poststelle-lagerhaltung-vervielf-de-j66282.html?agid=59
https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/mitarbeiter-in-im-bereich-poststelle-lagerhaltung-vervielf-de-j66282.html?agid=59
https://www.berlin.de/ba-neukoelln/politik-und-verwaltung/service-und-organisationseinheiten/personal/zentrales-bewerbungsbuero/artikel.957319.php
https://www.berlin.de/ba-neukoelln/politik-und-verwaltung/service-und-organisationseinheiten/personal/zentrales-bewerbungsbuero/artikel.957319.php

Die vollstdndigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen.

Beschdaftigte (auch ehemalige) aus dem 6ffentlichen Dienst fligen zudem bitte das Formular
,Einverstandniserkldrung zur Einsichtnahme in die Personalakte“ bei.

Alle Unterlagen sind von lhnen, unabhdngig von der Abforderung einer Personalakte durch die
ausschreibende Dienststelle, einzureichen.

Bewerbungen von Mdnnern sind ausdriicklich erwiinscht.

Weitere Hinweise und Informationen zum Bewerbungsprozess finden Sie unter folgendem Link:

www.berlin.de/typischneukoelln/warum-neukoelln/wir-freuen-uns-auf-ihre-bewerbung-
1349172.php



https://www.berlin.de/typischneukoelln/warum-neukoelln/wir-freuen-uns-auf-ihre-bewerbung-1349172.php
https://www.berlin.de/typischneukoelln/warum-neukoelln/wir-freuen-uns-auf-ihre-bewerbung-1349172.php

Anforderungsprofil Erstellerin: Fr. Gorke
(StellenZ).: FM ID L

Mitarbeiter/-in im Bereich Poststelle, Stand: 03/2026

Lagerhaltung, Vervielfdltigung

Dienststelle: Bezirksamt Neukdlln von Berlin
Geschdftsbereich: Bezirksbiirgermeister
Serviceeinheit Facility Management
Fachbereich: Objektmanagement

Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Mitarbeitende im Bereich Post/ Lager/ Vervielfdltigung

Fiihrung von Schriftverkehr zur Bearbeitung von Kundenauftragen

Fertigung von Statistiken/ Listenfiihrung nach Vorgaben

Erstellung von Transportauftrégen

Sonderaufgaben nach Weisung (z. B. Mitarbeit bei Wahlwochenenden, Gesundheitstagen,
Tagen der offenen Tiir)

Aufgaben in der Postbearbeitung:

Digitalisierung des Posteingangs in der zentralen Scanstelle der Behorde

Betreuung des digitalen Postfaches des Bezirksamtes

Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post (analog, per Fax und E-Mail/ digitales
Postfach) u. a. Kundenbriefe, Fachpost, Eilzustellungen, Postzustellungsauftrage,
Nachnahmen, Pakete, Pfandungs- und Uberweisungsbeschliisse der Gerichte, Einschreiben,
Riickscheine, nicht oder unzureichend frankierte Postsendungen, IrrlGufer, Wertsendungen,
Amtsblattern, Gesetz- und Verordnungsblattern, Bundesgesetzblatter, Infopost, Sendungen
mit Bedrohungspotential

Bearbeitung analoger Postein- und -ausgdnge (Offnen, Sortieren, Einscannen, Weiterleiten)
Poststiicke abwiegen, zdhlen, ausreichend frankieren

Bearbeitung nachweispflichtiger Sendungen wie Einschreiben, Postzustellungsauftrage,
Packchen und Pakete

Erledigung regelmdfiger Botengdnge innerhalb des Rathausstandortes

Weiterleitung von Paketen innerhalb des Rathauses und zu den Auf3enstellen

Bedienung von Maschinen und Gerdaten zur Postbearbeitung, wie Frankier- und
Kuvertiermaschine, Brief - und Paketwaage, mobile Handscanner

jahrliche Postzahlung fiir die KLR

Aufgaben in der Vervielfdltigung:

Bearbeitung von Kundenauftragen (Vervielfaltigung und Weiterverarbeitung von Vorlagen)
Uberarbeitungen von Layouts mit Softwaretools zur Anpassung von Grafiken/ Bilddateien
Beratung der Auftraggeber zur Gestaltung sowie Verarbeitungsmdglichkeiten der
Kopiervorlagen

Erstellung von Vorlagen fiir die Vervielfdltigung der unterschiedlichen Erzeugnisse wie
Visitenkarten, Flyer, Tiirschilder, Gruf3karten




e Weiterverarbeitung der Vervielfaltigungserzeugnisse (Zusammentragen und Heften der
Druckerzeugnisse einschliefllich einfacher Bindearbeiten sowie Schneiden, Lochen und
Laminieren)

e Siegeln von Urkunden und anderen Dokumenten

e Bedienung verschiedener Maschinen und Gerdte wie Hochleistungskopierer,
Thermobindesystem, Hochleistungslocher, Manuelle Siegelmaschine, Laminiergerat,
Schneidemaschine

Aufgaben in der Lagerhaltung:

e Verwaltung von Biiro- und Verbrauchsmaterial, Vordrucken und technischen Ausstattungen
fiir Veranstaltungen (Ausgabe/ Riicknahme)

e Feststellung von Mindermengen und Ausfiillen von Bestellscheinen

e Entgegennahme von Lieferungen, Kontrolle der Lieferscheine, Inventarisierung

e Mitwirkung bei der regelmdfligen Inventur

Hinweise:

Der Dienst- bzw. Arbeitsort befindet sich zurzeit im Rathaus Neukdlln, Karl-Marx-Str. 83, 12043
Berlin.

Aus arbeitsorganisatorischen Griinden ist der Dienstbeginn auf 06.30 Uhr festgelegt.

Es ist eine gute Konstitution fiir regelmdflige Botendienste innerhalb des Rathausstandortes und
zu AuBenstellen (teilweise nur liber Treppen erreichbar) erforderlich.

Es ist die kérperliche Befdhigung zum Heben und Tragen von Lieferkisten, Paketen,
Posttransportkisten von mehr als 25 kg erforderlich.

2. Bewertung des Aufgabengebietes &
formale Anforderungen (tarifrechtliche)
2.1. | Bewertung des Aufgabengebietes
EntGr. 3 Fgr. --- Teil: | Hlundlll Abschn. UA der Anlage A zum
TV-L
2.2. | formale Anforderungen (tarifrechtliche)

Wiinschenswert: Abschluss einer mind. 2-jéhrigen Berufsausbildung
Bspw.:

o kaufmdnnische Ausbildung oder

o Fachkraft Kurier-, Express- und Postdienstleistungen oder

e Fachkraft fiir Lagerlogistik oder

e Mediengestalter/ -in




3. Leistungsmerkmale

3.1. Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.1.1

Erfahrungen in der analogen und/oder digitalen Postbearbeitung

X

3.1.2

Erfahrungen in der Lagerhaltung/ Logistik

X

3.1.3

Erfahrungen in der Bedienung von Maschinen und Gerdten zur
Vervielfaltigung und/oder Weiterverarbeitung von Copy-Produkten

3.1.4

Allgemeine Verwaltungskenntnisse, Aufbau der Berliner Verwaltung,
GGO |, LOG BE

3.1.5

fachkundige Kenntnisse der deutschen Sprache (Niveaustufe C1 des
GER)

3.1.6

Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des
Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)

3.1.7

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.8

Kenntnisse der Vorschriften zur Bearbeitung nachweispflichtiger
Sendungen wie Einschreiben, Postzustellungsauftrdgen, Pdckchen
und Pakete

3.1.9

Kenntnisse zum Dienstpostaustausch im Land Berlin tiber die
Behordenpost

3.1.10

sicherer Umgang mit Peripheriegerdten wie Druckern, Scannern,
mobilen Gerdten in vernetzten Systemen

3.1.11

Kenntnisse von Softwaretools zur Anpassung von Grafiken/
Bilddateien

3.1.12

Kenntnisse im Umgang mit Maschinen und Gerdten zur
Postbearbeitung z.B. Frankiermaschine, Kuvertiermaschine,
Brietwaage, Paketwaage, mobile Handscanner

3.1.13

Kenntnisse im Umgang mit Hochleistungskopierern und Gerdten zur
Weiterverarbeitung der Copy-Produkte wie Thermobindesystem,
Hochleistungslocher, manueller Siegelmaschine, Laminiergerat,
Schneidemaschine

3.1.14

Kenntnisse im Umgang mit Softwarelésungen fiir Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation und E-Mail (bspw. Word, Excel); Internet- und
Intranetkenntnisse




3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen*
4|1 312 |1
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den X
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e arbeitet ohne nennenswerte Leistungsschwankungen
e arbeitet ohne nennenswerte Fehler
e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
e strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X
agieren.
e geht systematisch und strukturiert vor
e setzt sinnvolle Prioritéten bei der Bearbeitung von Auftrdgen
e arbeitet termingerecht
e st piinkilich
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e denkt und handelt vorausschauend
e setzt sich realistische Ziele
e hdlt Vorgaben/ Vereinbarungen ein
e handelt wirtschaftlich
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir X
Verantwortung zu iibernehmen.
e kommt zu rechtzeitigen, klaren Entscheidungen
o verfolgt Arbeitsziele konsequent
e kann Entscheidungen sachlich begriinden
3.25 Ausdrucksweise X
» Fdhigkeit, sich schriftlich und miindlich differenziert versténdlich zu machen.
o formuliert Sachverhalte iibersichtlich und eindeutig
o stellt Gedanken prazise und fliissig dar
o driickt sich verstdndlich und deutlich aus
e st sicher in deutscher Rechtschreibung und Grammatik
3.2.6 Selbststandigkeit X
P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen.

arbeitet selbststéndig mit wenig Anleitungsaufwand

interessiert sich fiir eigene und andere Aufgabenfelder

weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

beschafft sich selbststdndig verfligbare Informationen




>

Erlduterung der Begriffe

e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

413

2

1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

X

geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen

zeigt situationsangemessene Umgangsformen

dufert sich in Wort und Schrift strukturiert

Guf3ert sich fliissig und verstandlich

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten sowie Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben.

verhdlt sich hilfsbereit und kollegial

halt sich an Absprachen, ist verldsslich

ist loyal und vertrauenswiirdig

geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

gibt eigene Erfahrungen gern an andere weiter

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

>

Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen Kundinnen
und Kunden zu begreifen.

berat sachlich und bietet geeignete Dienstleistung an

richtet die Arbeit auf Kunden/ Kundinnen-Interessen aus

findet im Umgang mit Kunden/ Kundinnen den richtigen Ton

3.3.4

Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechilicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berlicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertsch&tzenden
Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle
Diskriminierungserfahrungen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen




3.3

Sozialkompetenzen Gewichtungen*
41312 |1
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P> umfasst die Féhigkeit gemaB § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, X
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen
und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln
e weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein kann
e st offen und respekitvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
3.3.6 Berufsmotivation X
P Fahigkeit, sich fiir das Aufgabengebiet zu begeistern.

ist gut liber das Arbeitsgebiet informiert

Job-/ Berufsentscheidung ist nachvollziehbar

hat eine Vorstellung liber eigene Tatigkeit

kennt die Anforderungen, bildet sich fort

ist offen fir Neues

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




