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Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-Weif3-Str. 6 « 10178 Berlin Geschdaftszeichen (bl”e ongeben)
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Jonas Festersen
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Zentrale +49 30 90227 5050
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Bernhard-Weif3-Str. 6, 10178 Berlin

15.12.2025
Stellenausschreibung Verodffentlichung im Karriereportal:  15.12.2025
Ende der Bewerbungsfrist: 05.01.2026

Behorde: Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Staatliche Ballett- und Artistikschule Berlin

Erich-Weinert-Str. 103, 10409 Berlin-Prenzlauer Berg
Bezeichnung:  Pfértner/in (w/m/d)

Entgeltgruppe 3 TV-L
Kennzahl: IVD -123 /2025
Arbeitszeit: Vollzeit (39,4 WoStd.)
Besetzbar: Ab sofort befristet bis 31.07.2026 (zur Vertretung des abwesenden Stelleninhabers)

Arbeitsgebiet:
e Schliefdienste und Uberwachung des Eingangsbereichs der Schule.

e Schliisselausgabe.

e Bedienung der Telefonanlage.

e Informationsdienst.

e Rundgdnge durch das Schulgebdude, die Artistenhalle (Sichtung, ob Fenster und Tiiren
geschlossen, Licht ausgeschaltet etc.) und das Geldnde.

e Ein- und Ausschalten der Alarmanlage.

e Materialausgabe.
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Fachliche Anforderungen:
e Erfahrungen in dieser Tatigkeit wdren von Vorteil.

Auflerfachliche Anforderungen:
e Teilnahme am Schichtdienst.

e Arbeitszeit im Rahmen einer 5-Tage-Woche; (Einsatztage von Montag bis Samstag bzw. an
Sonn- und Feiertagen, wenn dies aufgrund der schulischen Planung erforderlich ist, z. B. bei
Auffiihrungen/Veranstaltungen der Fachbereiche Bithnentanz, Artistik oder des Profils TTT
(Tanz-Theater-Theorie).

e Kontaktfdhigkeit im Umgang mit Schulangehérigen und Besuchern.

e Einsatzbereitschaft und Flexibilitat.

Die Bewerbung von Frauen ist ausdriicklich erwiinscht.
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund, ist ausdriicklich erwiinscht.
Die Bewerbung von Personen, die noch nicht im o&ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist ebenso
ausdriicklich erwiinscht.
Bitte fligen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen folgende Dokumente bei:
e Bewerbungsschreiben.
e Tabellarischer Lebenslauf.
e Aktuelles dienstliches Arbeitszeugnis bzw. aktuelle dienstliche Beurteilung (nicht alter als

ein Jahr).

Soweit eine entsprechende dienstliche Beurteilung/Zeugnis noch nicht vorliegt, bitte ich, fir die
Erstellung Sorge zu tragen.

Von den Inhaberinnen und Inhabern ausléndischer Arbeitszeugnisse/dienstlichen Beurteilungen ist der
Bewerbung eine amtliche Ubersetzung in deutscher Sprache beizufiigen.

Unvollstdndige Bewerbungen werden nicht beriicksichtigt!

Ihre Unterlagen iibersenden Sie bitte ohne (Biiro-)Klammern, ohne Schnellhefter/Bewerbungsmappen
und ohne Sicht- und Prospekthiillen. Bitte verzichten Sie unbedingt auf die Ubersendung von
Originalunterlagen. Aus Kostengriinden werden Bewerbungsunterlagen nur per beigefligtem
Freiumschlag oder Fachpost zuriickgesandt.

Beschdftigte des Offentlichen Dienstes legen bitte eine  Einverstandniserkldrung  zur
Personalakteneinsicht unter Angabe ihrer derzeitigen personalaktenfiihrenden Stelle mit konkreten
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Informationen  zur Behdrde hinsichtlich  Bearbeiterzeichen und Name/Vorname  des/r
Personalsachbearbeiter/in, vollsténdige Postanschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer bei.

Ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen iibersenden Sie bitte per Post und unter Angabe der
Kennziffer IV D - 123/2025 bis einschlieBlich 05.01.2026 an folgende Anschrift:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
| B2.11(IV D - 123/2025)

Bernhard-Weif3-Str. 6

10178 Berlin

Fahrtkosten o. a. kdnnen leider nicht erstattet werden.
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Telefon

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Dienststelle erstellt durch (Stellenzeichen) Datum

SenBJF / 03B08 Schulleitung 01.11.2023
Telefon
030 4057-790

Anforderungsprofil

Organisatorische Einbindung des Arbeitsgebietes:

Stellenzeichen letztes Anforderungsprofil vom (fiillt ZS E 1 aus!)

Pfortner/in Nicht bekannt

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.1 Kurzfassung fiir den Geschdéftsverteilungsplan (max. 40 Zeichen)

Pfortner*in an der Staatlichen Ballett- und Artistikschule Berlin

1.2 Stichworte fiir das Telefonverzeichnis, Mitarbeiterverzeichnis und Tiirschild (max. 2000 Zeichen)

(unter welchen Stichworten aus der Aufgabenbeschreibung des AP wird die Dienstkraft von Externen/von Mitarbeitenden gesucht?)

Wach- und Schlief3dienste, Erteilung von Auskiinften, Schlissel- und Materialausgabe

etc.

2. Vertretung

2.1 wird vertreten von

Schulhausmeister*in bzw. Hallenwart*in

2.2 vertritt

-entfallt-

dez. Biroleitung z.K. und Eingabe in FAMOS

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4



. Stand: 01.11.2023
AnfO rderu ngSprOfll Ersteller/in (Stellenzeichen): Frau Réther

(Schulleiterin)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Staatliche Ballett- und Artistikschule Berlin 03B08

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: Pfortner/in
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

- SchlieBdienste und Uberwachung des Eingangsbereichs der Schule

- Schliisselausgabe

- Bedienung der Telefonanlage

- Informationsdienst

- Rundgdnge durch das Schulgebdude, die Artistenhalle (Sichtung, ob Fenster und Tiiren ge-
schlossen, Licht ausgeschaltet etc.) und das Geldnde

- Ein- und Ausschalten der Alarmanlage

- Materialausgabe

2. Formale Anforderungen
- Keine Gewichtungen
entfallen hier
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
3.1.1 |Kenntnisse der Sicherheitsmaf3inahmen an schulischen Gebduden ] L]
3.1.2 | Grundkenntnisse der Haus- u. Brandschutzvorschriften an Schulen | [ | [ L]
313 Grundkenn’rn.isse .zu den. schulisc.hen Bereichen (Organigramm, Ol o ]
Telefonverzeichnis, Erreichbarkeiten)
3.1.4 |PC-Grundkenntnisse (E-Mail) HEEN ]
3.1.5 | Berufserfahrungen im Umgang mit Menschen (O O
» Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu 1] O | O
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 4




Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
3.2.2 | Organisationstdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturierenund | OJ | OO | O
entsprechend zu agieren.
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
> Fdh'igkei’r, Denk?n und Hcm'deln auf ein gewi]nsc.hfres Zi.el hin Olol g
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.
» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu O O | O
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau- | O L]
schen.
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
’
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte SRREE SR X
zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben.
» Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3] 2 1
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in- | [ | [J L]
ternen Kundenkreis zu begreifen.
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, 0| O ]

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang
zu pflegen.

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange berlicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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