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Stellentitel/Funktion:

Mitarbeiter_in im Geschdftszimmer der Amtsleitung, SE Facility Management

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Bildung, Kultur, Sport und Facility Management
SE Facility Management

- Leitung / Geschdaftszimmer -

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Bereichsbezogene Assistenz-, Sekretariats-, und Organisationsaufgaben

Koordinierung, Empfang und Betreuung von Besucher_inne_n

Erteilen allgemeiner und fachbezogener Auskiinfte

Telefondienst

Terminplanung und -liberwachung fiir die Leitung der SE Facility Management und des Fachbereichs
Hochbau

Koordinierung von Anfragen

Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen

Bereichsbezogene Biirowirtschaft und Statistik

Veranlassung der Wartung und Instandsetzung von Biiromaschinen und -gerdten
Mdngelmeldungen

Schlisselwesen

Bearbeitung und Verteilung von Brief- und elektronischer Post inkl. Zustandigkeitspriifung und
-ermittlung

Beschaffung und Verwaltung von Biiromaterial

Aushdndigung von Dienstfahrscheinen

Uberwachung von Rechnungen

Organisation des Registratur- und Wiedervorlagesystems

Erstellung von Aktenpldnen

Aufbereitung und Bereitstellung von Unterlagen fiir Vorgesetzte und Kolleg_inn_en
Raumvergabe fiir Besprechungsrdume im Dienstgebdude

Verwaltung der Fachbiicher

Organisatorische Abwicklung von Personal zu- und -abgdngen

Beschaffung und Aufbereitung von Daten fiir Statistiken, Auswerten von Statistiken
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Bereichsbezogene Informationsverarbeitung

— Erstellen von Tabellen, Vordrucken, Uml&ufen und Formularen

Entwurf und Gestaltung von Schriftsdtzen und Rundmails fiir den internen und externen Schriftverkehr

— Pflege, Sicherung und Archivierung von Texten und Datenbanken

Elektronische Aufbereitung von Schriftgut

Bereichsbezogene Personalverwaltung
— Entgegennahme und Weiterleitung von Krank- und Gesundmeldungen, Zeiterfassungsbégen, KLR-Mel-
debelegen und anderen personenbezogenen Unterlagen
— Pflege der Anwesenheitsliste
— Koordinierung der Urlaubsplanung

— Unterstiitzung der Beschdftigten bei der KlGrung personalrechtlicher Fragestellungen

Bereichsbezogene Fachaufgaben
— Verwaltung von Biirgschaften

— Mitarbeit in der Brandschutzorganisation

Tatigkeiten zum Betrieb der KLR

Datenerfassung, Zeitstatistik

— Mengenstatistik

— Interne Verrechnungen

— Umlagen

Bewertung

Entgeltgruppe: E6
Gutachten vom: 14.06.2012
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):
e abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder
e abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fiir Biromanagement
sowie
e Deutschkenntnisse auf dem Niveau C1 entsprechend der Kompetenzskala des Gemeinsamen euro-
pdischen Referenzrahmens fiir Sprachen (GER)

e Wiinschenswert und von Vorteil:

Berufserfahrung in einem vergleichbaren Aufgabengebiet

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Kenntnisse im Sekretariats-/Assistenzbereich XL O]

3.1.2 |Allgemeine Kenntnisse der Bezirks- und Landesstrukturen und spezi-
elle Kenntnisse der Struktur des Bezirksamts Spandau sowie sicherer |:| |Z| |:| |:|
Umgang mit der Gemeinsamen Geschdftsordnung der Berliner Ver-
waltung (GGO)

3.1.3 |ITKenntnisse:

— MS Office (insbesondere Word, Excel)

Fachbezogene Anwendungen:

[]
X
[]
[]

— ProFiskal, Servalino und dem E-Mailprogramm Groupwise

3.1.4 | Kenntnisse im Umgang mit Informations- und Kommunikationsgerdten
(Multifunktionsgerdate, Fax)

3.1.5 |Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht (LHO) und dazugehérige Aus-
fiihrungsvorschriften (AV-LHO) sowie methodische Fachkenntnisse der
Kosten- und Leistungsrechnung der Berliner Bezirke

3.1.6 | Kenntnisse iiber das allgemeine Arbeitsrecht, Tarifrecht (TV-L) und
Beamtenrecht

3.1.7 |Kenntnisse der Vergabe- und Vertragsordnung fiir Bauleistung/Leis-

O O] O O
N O ™
O] X | O
XX OO

tungen, ABau

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3von 6



3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schvgierigen Bedi'nguhgen engagiert zu orbeiTen, d?n |:| |X| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e halt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine langere Zeit aufrecht
e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritéten
o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet
¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kenntnisse
e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |Z| |:| |:|
agieren
e plant friihzeitig und realistisch
e handelt systematisch und strukturiert
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor
¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |:| |Z| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e konzentriert sich auf das Wesentliche
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus
e berlcksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten
e setzt die zur Verfiigung stehenden Arbeitsmittel (z.B. Gerate, Maschinen, IT) effek-
tiv ein
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

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

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

o ftrifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und iibernimmt Verantwortung

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

e hdlt Vereinbarungen ein

e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden
Umgang zu pflegen.

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
3 2 1
3.3.1 [ Kommunikationsfdhigkeit & I:I I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e argumentiert versténdlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrénkt sich auf
das Wesentliche
e hort aktiv zu
e |Gsst andere ausreden, fragt nach
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
e baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse
e akzeptiert Ideen anderer
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |X| |:| |:| |:|
begreifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein
e erlautert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
e begreift Arbeit als Dienstleistung
e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden aus (im Rahmen
des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

¢ zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.56 | 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 kdnnen, |:| |:| |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.

o weif3 um und berlicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prg-
gung
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet

die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

Anforderungsprofil O erstellt:
O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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