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Funktion: Mitarbeiter/in im Fachbereich Ausbildung mit dem Schwerpunkt Praxisplatz- und Praktika-

management (m/w/d)

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Finanzen, Personal und Biirgerdienste
Serviceeinheit Personal

Fachbereich Ausbildung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Mitarbeiter/in im Fachbereich Ausbildung mit dem Schwerpunkt Praxisplatz- und

Praktikamanagement, mit folgenden Tatigkeiten:

Allgemeine Administration und Biiroleitungsaufgaben

- Bearbeitung von Krank- und Gesundmeldungen

- Anlegen der Ausbildungsakten

- Fiihren der Ausbildungsakten

- Bearbeitung von Urlaubsantrégen, Eingabe, Korrektur und Pflege in IPV

- Bearbeitung von Antrdgen auf Dienstbefreiung zur Pflege des Kindes/Angehdrige
- Erstellung der jahrlichen Urlaubskarten

- Kontrolle der Zeiterfassungsbégen

- Krankenstatistik = BEM-Verfahren

- Bearbeitung von Unfallmeldungen von Auszubildenden

- allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

- Streiklisten auf Vollstandigkeit iiberpriifen und an den Personalservice weiterleiten
- Erfassung der Kosten- und Leistungsrechnung

- Biiroorganisation (Materialverwaltung und Materialbeschaffung)

Ausbildungs- und Bewerbungsmanagement

- Praktikantenbetreuung
- Veranstaltungsorganisation fiir Veranstaltungen und Seminare fiir Auszubildende
- Organisation von Arbeitsgemeinschaften
- Praxisanleitung von Auszubildenden, Schul- und Verwaltungspraktikanten
- Anmeldungen zu Priifungen der Auszubildenden
- Eigenstdndige Auswertung der Leistungsbeurteilungen liber die Auszubildenden
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- Bewerbungsverfahren:

Einstellungsverfahren neuer Auszubildender

Sichtung und Erfassung eingehender Bewerbungen

Priifung der formalen Voraussetzungen der Bewerber/innen

Einladung geeigneter Bewerber/innen zu den Auswahlverfahren

Mitwirkung bei der Organisation und der Durchfiihrung der Eignungstestverfahren
Bewerbergesprdche vor- und nachbereiten

Beteiligung an der Auswahlentscheidung

Uberwachung der Durchfiihrung von Vorsorgeuntersuchungen

- Koordinierung Berufsschule und Verwaltungsakademie

- Koordination von Auf3enpraktika und entsprechende Zuweisungen zu den Praxisstellen und Koordi-

nation des abteilungsinternen Einsatzes von Nachwuchskraften sowie Erstellen von den entspre-

chenden Zuweisungen

Priifung der méglichen Einsatzstelle/Kontaktaufnahme mit der/dem Praxisanleiter/in
Zuweisungsvordruck mit den notwendigen Daten der/des Auszubildenden ausfiillen und
mit den entsprechenden Formularen an die/den Praxisanleiter/in versenden

Priifung der korrekten Identnummer der/des Auszubildenden

Ermittlung des Multiplikators der/des Auszubildenden fiir die Erfassung in der Kosten- und
Leistungsrechnung (KLR)

Priifung der korrekten Kostenstelle der Praxisstelle

Auszubildende/n liber die ndchste Praxisstelle mit den dazugehérigen Kontaktdaten
informieren, ggf. Ausbildungsplan anpassen

Bei kurzfristigem Wegfall der Praxisstelle, unverziigliche Koordinierung einer neuen
Praxisstelle/Kontaktaufnahme mit entsprechenden Praxisanleitern/innen

- Entwicklung und Auswertung von Statistiken
- Kontrolle der Berichtshefte

- Mitwirkung bei der Pflege vom Internet und Intranet fiir den Bereich Ausbildung

- Vorbereitung des 1. Tages fiir die jeweils neuen Auszubildenden

Erstellung der einzelnen Willkommensmappen fiir die einzelnen Ausbildungsberufe
Abstimmung mit den anderen Ausbildern

Beschaffung von Informationsmaterial

Vorbereitung der ersten Einsatzstellen

Vorbereitung ,,Willkommenskultur“ (Einschulungstiiten, Namensschilder etc.)

- Fihren von Auskunfts- und Beratungsgesprdchen mit dem zu betreuenden Personenkreis

Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen zur Gewinnung von Auszubildenden und Dual-Studieren-
den in externen Einrichtungen

- Vorbereitung, Organisation und selbstdndige Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen in

externen Einrichtungen (bspw. Schulen, Universitéten...) zur Gewinnung von Auszubildenden

- Intensive Beratung von externen Einrichtungen (bspw. Schulen, Universitaten...) zu Ausbildungsmog-

lichkeiten im Bezirk unter besonderer Berlicksichtigung der jeweiligen schulischen Voraussetzungen

und Anforderungen

- Teilnahme an Ausbildungs- und Berufsorientierten Messen
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Erstellung einer Konzeption, Fortschreibung und Durchfiihrung eines Praxisplatz- und Praktikamanage-
ments

- Konzeptionelle Erstellung und Implementierung eines Abfrageprozesses fiir Praxispldtze und Praktika-
platze fiir Auszubildende, Schiiler/innen und Studenten/Studentinnen sowie Stipendiatinnen/Stipendia-
ten

- Eigenstdandige Entwicklung sowie stdndige Fortschreibung und Evaluierung des Konzeptes zur Implemen-
tierung eines professionellen Praxisplatz- und Praktikamanagements

- Konzeption: Erfassen des qualitativen, d.h. fachlichen und quantitativen Bedarfs an zu erwartenden
schulischen, akademischen und berufsausbildungsbegleitenden Praktika in allen Organisationsberei-
chen des Bezirksamtes Reinickendorf von Berlin

- Ermittlung und Erfassen von Praxisplatz- sowie Praktikantenarbeitspldtzen im Bezirksamt Reinickendorf
von Berlin

- Ermittlung des jahrlichen Bedarfs von Praxis- und Praktikapldtzen

- Aufbau und Betreuen eines standardisierten Bewerbungs- und Anmeldeverfahren fiir Praktikantinnen
und Praktikanten (ggf. via Rexx)

- Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs von Praxisplatzanleitern/innen und Praktika-Betreuer/innen im
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

- Organisation bzw. Beratung von Qualifizierungsmaf3nahmen fiir Praxisanleiter/innen und Praktika-
anleitenden

- Beraten von Organisationseinheiten mit dem Ziel der Gewinnung von Praxis- und Praktikaplatzen

- Evaluierung und Verfassen von Berichten zur Umsetzung des Praxisplatzmanagements im Bezirksamt
Reinickendorf von Berlin

- Enge Vernetzung und dauerhafter Kontakt mit den hausverwaltenden Diensten (Raummanagement)
zum Erhalt/zur Sicherung von Praxis- und Prakitkapldtzen

Social-Media Beauftragte/r

- Erstellung von Beitrdgen u.a. fiir den Instagram Kanal (fiir jeden Ausbildungsberuf), Evaluierung und
Weiterentwicklung von Darstellungsmaoglichkeiten

Praxisanleitung

Die Praxisanleitung
- ist weisungsbefugt gegeniiber den ihr zugewiesenen Auszubildenden,
- fihrt die Auszubildenden schrittweise an die eigenstdndige Wahrnehmung der beruflichen Aufgaben
im Fachbereich Ausbildung heran,
- ist die primdre und verantwortliche Ansprechperson fiir die/den Auszubildenden,
- ist verantwortlich fiir die Erstellung, Ausgestaltung und Weiterentwicklung des Ausbildungsinhalts,
- erstellt und bewertet die praktischen Lernaufgaben der/des Auszubildenden,
- fihrt mit der/dem Auszubildenden ein Erst-, Zwischen- und Abschlussgesprdch durch,
- erstellt fiir die/den Auszubildende/n iiber die durchgefiihrten Ausbildungsabschnitte die Leistungs-

beurteilung, bereitet die praktische Priifung fiir die/den Auszubildende/n vor und bewertet diese
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

- Teilnahme an Messen zu ungiinstigen Zeiten auflerhalb der DV-Flex und am Wochenende
- Im Zusammenhang mit der Durchfithrung von Stellenbesetzungsverfahren mit Massenbewerbungs-

anfall gibt es Belastungsspitzen (mit enormer Belastung fiir die/den Stelleninhaber/in).

Bewertung
Entgeltgruppe: E9a Besoldungsgruppe: A8 (Bewertungsvermutung)
Gutachten vom: 22.09.2023
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):

Laufbahnbefdhigung sowie Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 (ehemals mittlerer Dienst) des allgemeinen nichttechnischen

Verwaltungsdienstes.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 |Verfigt iber vertiefte Kenntnisse des Berufsbildungsgesetzes (BBiG),
TVA-L BBiG

3.1.2 | Verfiigt iiber fundierte Anwenderkenntnisse des E-Recruitingverfah-
rens Rexx und in der Fachanwendung IPV (Integrierte Personalverwal-
tung)

3.1.3 | Verfiigt iiber sichere Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office
Pakets (Word, Excel, Outlook) einschliefllich Internet und Intranet

3.1.4 |Verfiigt iber umfassende Kenntnisse im Personalmanagement im Be-
reich (DV-Flex, Urlaubsbearbeitung, Verfahren bei Dienst- und
Arbeitsunfahigkeit)

3.1.5 | Verfiigt iiber fundierte Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung
(KLR)

3.1.6 |Verfiigt iiber umfassende Kenntnisse der datenschutzrechtlichen
Regelungen (DSGVO)

3.1.7 | Verfiigt iber umfassende Kenntnisse iiber die Verwaltungsabldufe in
der Berliner Verwaltung (insb. GGO 1)
3.1.8 | Verfiigt iiber umfassende Kenntnisse iiber Aufbau und Funktion des

Ausbildungsbetriebs im Gesamtsystem der allgemeinen Verwaltung

3.1.9 |Verfiigt iiber umfassende Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts
und entsprechender Férdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behin-
derter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

N T o I Yy S
OO0 jgx| O 0] X |0
X (XXX O X | X O |0
O O|djao]p oo o o-

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 8



» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

[]

X

L1 O

o reagiert auf kurzfristige Veranderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

o koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen rechtzeitig ab

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen

o setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten

¢ beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

o erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

3.25

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick

P Fahigkeit, Fakten und Ziele mit iberzeugenden Argumenten unter Beriicksichti-
gung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu vertreten

e beriicksichtigt auch Nebenaspekte, ohne die wesentlichen Ge-
sichtspunkte aus dem Blick zu verlieren

e sucht Lésungen bzw. Alternativen, die beiden Seiten dienen

e verhdlt sich einfiihlsam, geduldig und ausgleichend

3.2.6

Flexibilitat

P Fahigkeit, sich rasch auf verdnderte Umfeldbedingungen, neue Anforderungen
und andere Menschen einzustellen

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

o nutzt Informationen und Instrumente, die gerade verfligbar sind,
auch wenn sie nicht optimal sind

o akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

* 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 |X| |:| |:| |:|
o argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
o baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |Z| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |Z| |:| |:|
begreifen
o bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum
geeigneten Zeitpunkt ein
e duflert sich verstandlich und adressatenbezogen
o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

>

Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-

gen.

zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen

versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

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

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
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 erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-
lungsvermogen

3.3.6

Prasentationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, Inhalte situations- und empfangsgerecht aufzubereiten und mit Hilfe
von Medien, Arbeitsmittel und -techniken strukturiert und logisch zu vermitteln

e setzt Arbeitsmittel, Arbeitstechniken und Medien situations- und
personenbezogen ein

e visualisiert Inhalte, Prozesse und Ideen

e sucht und halt Blickkontakt zu den Teilnehmenden

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