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Stand: 08/2025 erstellt von: Frau Cica Stellenzeichen: Senioren L

Stellentitel: Stadtobersekretdr/in

Funktion: Sachbearbeitung Gratulationsdienst Reinickendorf (m/w/d)

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Soziales und Biirgerdienste
Fachbereich Seniorinnen und Senioren

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung des Gratulationsdienstes des Bezirks Reinickendorf (m/w/d)

Fachaufgaben:

Koordination, Beratung, Verwaltung und Werbung fiir die Sozialkommissionen,
Koordination und Verwaltung des ehrenamtlichen Dienstes
Manuelle Bearbeitung von Gratulationen

Zusammenarbeit mit der/dem Biirgermeister/in, der/dem Bezirksstadtr&tin/-rat, der Senatskanzlei
und dem Bundesprdsidialamt

Organisation und Durchfiihrung von Wahlen der Sozialkommissionen sowie Benennung

Urkunden fertigen, Ausstellen der Mitgliedsausweise

ProFiskal Bewirtschaftung
Fertigung von Statistiken
Fertigung von Pressemitteilungen

Bearbeitung von Biirgerbeschwerden

Bewertung
Entgeltgruppe: E6 Besoldungsgruppe: A7 (Bewertungsvermutung)
Gutachten vom 27.02.2023

Seite 1 von b




2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahn-

gruppe 1 (ehemals mittlerer Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

e Eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder

e eine in der 6ffentlichen Verwaltung abgeschlossenen Berufsausbildung zur/zum Fachangestell-
ten fiir Birokommunikation, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement mit vorhandenen Berufser-
fahrungen in der &ffentlichen Verwaltung
oder

e cinen erfolgreichen Abschluss des Verwaltungslehrganges |.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 | Verfiigt liber ausgeprdgte Kenntnisse

im Berliner Haushaltsrecht (Landeshaushaltsordnung -LHO-)
Im Vergaberecht bzw. Beschaffungswesen (Unterschwellenverga- D & |:| |:|
beordnung -UvgO-) sowie

des Sozialgesetzbuches XII (SGB)

3.1.2 | Verfiigt iber ausgeprdgte Kenntnisse liber die Berliner Verwaltung,
iber Verwaltungsabl&ufe und -verfahren D |X| D D

3.1.3 | Verfiigt liber Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office Pakets
(Word, Excel, Outlook) einschliellich Internet und Intranet sowie |:| |X| |:| |:|

ProFiskal und OLMERA

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



» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
ngrtmmen avstilen snd ok Wissn on efeirungon smesormgen sowie sen | = | 3 | I F
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ladngere Zeit auf-
recht
o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
e verdndert bei Bedarf eigene Ansdtze bzw. passt bei Bedarf eigene
Ansatze an
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |Z| |:| |:|
agleren
¢ plant friihzeitig und realistisch
e handelt systematisch und strukturiert
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeit-
punkt vor
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 nutzt Informationen der Kosten- und Leistungsrechnung
e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir

Verantwortung zu iibernehmen

setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

halt Vereinbarungen ein

drangt auf rechtzeitige und klare Entscheidungen

* 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
o hort aktiv zu
e duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
e beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |:| |X| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
o erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergeb-
nisse
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 aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
e begreift Arbeit als Dienstleistung
o bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum
geeigneten Zeitpunkt ein
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identit&t, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt
dem entgegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.5 | 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-

L OO X

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 ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-

kreise

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



