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Stand: 21. August 2025
Anforderungsprofil Ersteller/in: Herr Borchard-Klare
(BearbeiterZ): PR1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abteilung
Beschdaftigtenvertretung

Geschdaftszimmer des Personalrates und der Jugend-
und Auszubildendenvertretung

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

e eigenverantwortliche Zusammenstellung aller notwendigen Unterlagen fiir die Personalrats-
und Vorstandsitzungen einschlief3lich des Monatsgesprdches

e Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Besprechungen der Personal-
ratinnen und Personalrdte, einschlie3lich der eigenstdndigen Erstellung der Tagesordnung
fir die Personalratssitzung und den Vorstand

e Entwicklung und Pflege eines (elektronischen) Ablagesystems und Aktenplanes unter Beriick-
sichtigung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen einschlief3lich etwaiger selbstandiger
Anpassungen des Ablagesystems an verdnderte Rahmenbedingungen
Konzeption Aktenplan
Fachliche Zuordnung
Konzeption, Entwicklung und Pflege eines elektronischen Aktensystems
Archivierung der Vorgdnge
selbstdndige Neukonzeption und Anpassung des Ablagesystems bei notwendigen Anderun-

gen, z.B. gesetzlichen Neuregelungen

e Erfassen und Bearbeitung der Postein- und Ausgdnge, Priifung und Sortierung nach Dring-
lichkeit

e Kldrung von Zustdndigkeiten bei den Posteingdngen intern im Personalrat

e Erledigung dringlicher Aufgabenstellungen, Prioritdten Vorauswahl der unverziiglich vorzu-
legenden Vorgdnge fiir den Vorstand

e Priifen der Vorgdnge auf Vollsténdigkeit und Richtigkeit im Sinne PersVG, Prioritdtenset-
zung, ldentifizierung und selbstdndige Einleitung von Schritten bei dringenden Vorgdngen
wie Kiindigungen sowohl aus Sicht PersVG als auch Kiindigungsschutzgesetz; selbstdndige
Anforderung fehlender Unterlagen oder Angaben von den einreichenden Stellen

e Recherche, Anforderung fehlender Unterlagen von Dienststellenleitung oder auslésenden
Amtern, Zusammenfiihren notwendiger Zuarbeiten anderer Beschéftigtenvertretungen wie
z.B. der SBV, FV

o telefonische, schriftliche (auch per E-Mail) und persénliche Auskunftserteilung, unter

- Erkennen des Anliegens, Priifung der Dringlichkeit und selbstdndige Veranlassung notwendi-
ger Maf3nahmen
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e organisatorische Vorbereitung von Gremiensitzungen, Personalversammlungen und sons-
tige Beratungen sowie JAV-Versammlungen

e selbstandige Erarbeitung von Schriftstiicken (z.B. Informations- oder Unterlagenanforderun-
gen, Stellungnahmen) und redaktionelle Uberarbeitung von Sitzungsniederschriften

e Praxisanleitung von Auszubildenden

e Statistiken anlegen, fiihren, interpretieren und auswerten

e Tabellen, Vordrucke und Formulare erstellen einschliefilich Er- und Bearbeitung von Text-
bausteinen und Formularen

e Konzeption, Erstellung und Pflege von Datenbanken

e Sachbearbeitung Haushaltsangelegenheiten, Bestellwesen und Materialbeschaffungen:
Vorbereitung Haushaltsplanaufstellung und Anmeldung Mittel fiir Personalrat und JAV,
Uberwachung der Haushaltsmittel, Beobachtung des einschlégigen Publikationsmarktes,
Beschaffung Arbeitsmaterialien, Fachliteratur, Verbrauchs- und Biiromaterial, Prifung von
Rechnungen, Vorbereitung zur Durchflihrung des Zahlungsverkehrs

e Raumvergabe, Vervielfdltigungen

e Terminkoordinierung und Uberwachung des elektronischen Kalenders

e Recherchen nach Rechtsprechungen, Kommentierungen etc. (LPersVG, TV-L, LGB, Juris...),
sowie Zusammenstellung, Pflege von Informationsmaterialen zu Schwerpunkthemen z.B. Ta-
rif, Gesetze, Arbeitsschutz

o selbststdndige Recherche z.B. Abgeordnetenhaus, stdndige Ausschiisse, BVV und weitere
Rechtsvorschriften

e selbstdndige Gestaltung, Redaktion und Pflege des Intranetauftritts des Personalrates und
der JAV, Konzeption der Auftritte, Erstellung und Pflege der Seiten hinsichtlich Aktualitét und
verdnderter Rechtsprechung

e eigenverantwortliche Erstellung von Prdsentationen zu Seminaren und Veranstaltungen des
Personalrates und der JAV

e inhaliliche und redaktionelle Erarbeitung von Veréffentlichungen des Personalrates

e Vorbereitung der Personalversammlung und Teilpersonalversammlungen

e Vorbereitung und Sicherstellung von Klausurtagungen und Seminaren unter Beriicksichti-
gung von Arbeitsschwerpunkten des Personalrates

e Vorbereitung und Durchfiihrung von Serviceveranstaltungen (z.B. Rentenberatung)

e Verschwiegenheit und besonderes Vertrauensverhdltnis

e Einladungen fiir Sitzungen und Besprechungen nach § 30 LPersVG Berlin erstellen und ver-
teilen

e Schriftstlicke fiir unterschiedliche Anldsse entwerfen und gestalten

e Sicherheitsbeauftragte/r, Arbeitsschutz: Uberwachung der Einhaltung der Vorschriften zu
Elektrogeraten, Leitern, Tritte efc.

e Unterstiitzung des jeweiligen Wahlvorstandes bei den Wahlen der Beschdaftigtenvertretun-
gen

e IT-Koordination fiir aktuell 6 IT-Arbeitsplatze, dezentrale verfahrensunabhdngige und ver-
fahrensabhéngige IT-Betreuung, Ansprechpartner/in fiir zentrales IT-Management, Einrich-
tung von IT-Arbeitspldtzen, Einsatzplanung und Veranlassung der Beschaffung von Gerdten,
Aufsetzen von PC sowie weiterer Hardware, Inventarisierung der Gerdéte, Pflege der Anla-
genbuchhaltung, Beratung und Betreuung der Anwender*innen bei allen Anwendungen in
Bezug auf Problembehandlungen, Ergonomie und Datenschutz etc.

e Vertretung des Geschdaftszimmers der Frauenvertretung und Schwerbehindertenvertretung

Fiihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):  Wdhlen Sie ein Element aus.
Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: Stellenzeichen
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Bewertung des Aufgabengebietes: EG6TV-L
Bewertungsvermutung

Text GVPL:

Geschaftszimmer des Personalrates und der Jugend- und Auszubildendenvertretung,
Praxisanleitung von Auszubildenden,
Vertretung des Geschdaftszimmers der Frauenvertretung und Schwerbehindertenvertretung

Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
U Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
der
in der Laufbahnfachrichtung ,*

Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung alsKaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement,
Verwaltungstachangestellte*r bzw. ein anerkannter Ausbildungsberuf, der fiir die Wahrneh-
mung der Aufgaben geeignet ist

O

O
Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:
O
O
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.1.1 allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse ] ] [

e verflgt Uber fundierte Kenntnisse der GGO und verwendet diese den
Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

e verfiigt iiber fundierte Kenntnisse iiber den Aufbau der Bezirksverwal-
tung

3.1.2 spezielle Rechts- und Fachkenntnisse |:| |:| |:|

e fundierte Kenntnisse des LPersVG
e  Grundkenntnisse im AGG, LGG, SGB IX, LHO, TV-L, LBG
e st sicher in der Bliroorganisation

3.1.3 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der IT-Anwendung ] HEEN

Kenntnisse MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
e kennt und nutzt eingesetzte Hard- und Software sicher

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Informationstechnolo-
gie zielgerichtet ein
e {iberpriift und festigt/erweitert das Wissen selbststéndig

3.1.4 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht D D D

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B. Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-
Datenschutzgrundverordnung

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 7
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3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, 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.

e bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

e stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein

o erfasst komplexe Sachverhalte schnell, differenziert und kann sie in ei-
nen Gesamtzusammenhang stellen

X O O

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

arbeitet ziigig, hélt Termine und Absprachen / Vorgaben ein

e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken
und die entsprechenden Maf3nahmen zu treffen

e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt

prozessorientiert

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

o stellt Berichtswege sicher

e vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen iiberzeugend und
nachvollziehbar

3.2.4

Entscheidungsféhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafir Verantwortung zu ibernehmen.

e (berblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e Bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in Entscheidungs-
prozesse mit ein, wagt Alternativen ab

e  trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafiir

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

ist in der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren
beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

geht vertraulich mit sensiblen Informationen um

akzeptiert die unterschiedlichen Arbeitsweisen, [deen und Ansichten

anderer, wenn sie der Zielerreichung dienen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e respektiert und interessiert sich fiir die |deen und Meinungen an-
derer

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschétzung und
Offenheit geprdgten positiven Arbeitsatmosphdre bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung D D D

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e istin der Lage, Sachverhalte verstandlich (kundenfreundlich) und nach-
vollziehbar zu erlgutern

e st verschwiegen in Einzelangelegenheiten und -entscheidungen

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| |:| D

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

¢ zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e zeigt Einflihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse an-
derer
e kennt eigene Vorurteile und reflektiert diese

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 7
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und

ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragung

reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen

reflektiert die eigenen Denkmuster und Prégungen

OO0 X| Q4

* Gewichtungen:

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