Bezirksamt Mitte von Berlin 13.02.2026

Fin 1205
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Geschdftsbereich Bezirksbiirgermeisterin
Fachbereich Personal
Bezeichnung: Stadtoberinspektor/in (m/w/d) bzw. |X| BesGr. A10
Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) [X] Entgeltgruppe E 9b
FGr. 2 Teil | der
EntgeltOrdnung zum TV-L
Aufgabe/Funktion: Sachbearbeiter*in im Personalservice (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit
|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.
Besetzbar: ab sofort |E unbefristet
[ ] befristet
Einsatzort (Adresse): Kapweg 4, 13405 Berlin
Kennzahl: 26/2026
Arbeitsgebiet:

Fiihrung der Personalakten; Bearbeitung von Einzelpersonalangelegenheiten (Beamtinnen und
Beamte sowie Tarifbeschaftigte); Zahlbarmachung der Beziige mit Datenverarbeitung (Integrierte

Personalverwaltung - IPV).

Anforderungen:
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Diplom- oder Bachelor - Abschluss oder erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs Teil
Il oder mehrjGhrige Berufserfahrung in einer Personalstelle.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen des allgemeinen Verwaltungsdienstes fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2.

Es werden auch verbeamtete Dienstkrafte der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen
Verwaltungsdienstes, zweites Einstiegsamt in den Besoldungsgruppen A 8 und A 9S
beriicksichtigt, die sich derzeit im Aufstiegslehrgang gemdaf3 § 17 LVO-AVD befinden bzw. sich
bereiterkldren, diesen Aufstiegslehrgang zu absolvieren.
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Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt berlicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im offentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeiterin-im-Personalservice-mwd-de-j64149.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Baranek
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Stand: 16.01.2026
Anforderungsprofil  Pers 1300
Ersteller/in:  gippersfin ID 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeiter*in im Personalservice

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdftsbereich Bezirksbiirgermeisterin
Steuerungsdienst, SE Personal und Finanzen

Fachbereich Personal

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

¢ Sachbearbeiter*in im Personalservice

Fiihrung der Personalakten; Bearbeitung von Einzelpersonalangelegenheiten (Beamtinnen
und Beamte sowie Tarifbeschaftigte); Zahlbarmachung der Beziige mit Datenverarbeitung
(Integrierte Personalverwaltung - IPV).

Bewertung:
Entgeltgruppe E9b Besoldungsgruppe A10

2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Diplom- oder Bachelor - Abschluss oder erfolgreicher Abschluss des entfallen hier
Verwaltungslehrgangs Teil 1l oder mehrjGhrige Berufserfahrung in einer

Personalstelle.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechilichen Voraussetzungen des allgemeinen
Verwaltungsdienstes fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2.

Es werden auch verbeamtete Dienstkréfte der Laufbahngruppe 1 des
allgemeinen  Verwaltungsdienstes, zweites Einstiegsamt in den
Besoldungsgruppen A 8 und A 9S beriicksichtigt, die sich derzeit im
Aufstiegslehrgang gemdf3 § 17 LVO-AVD befinden bzw. sich
bereiterklaren, diesen Aufstiegslehrgang zu absolvieren.
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Griindliche Kenntnisse 11001 [
e des Beamtenrechts und des Tarif- und Arbeitsrechts sowie
angrenzender Rechtsgebiete (Kiindigungsschutzgesetz,
Arbeitszeitgesetz, Nachweisgesetz, Altersteilzeitgesetz,
Mutterschutzgesetz, Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz,
Bildungsurlaubsgesetz, Arbeitsplatzschutzgesetz,
Entgeltfortzahlungsgesetz, Berufsbildungsgesetz),
e des Sozialversicherungsrechts (SGB),
e des Steuerrechts (EStG),
e des Zusatzversorgungsrechts (VBL-S),
e des Haushaltsrechts (LHO),
e des Beschaftigungsvertretungsrechts (PersVG, LGG, SGB IX,
AGG) und
e des biirgerlichen Rechts (BGB, ZPO)
3.1.2 | Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung des Landes Berlin (Ziele, | [ | [] | [
Systematik, wesentlichen Inhalte des Berliner Produktkatalogs; kann
eigene Produkte beschreiben)
3.1.3 | Personalmanagement L1101 O
e Kenntnisse der Grundlagen, Ziele, Methoden und mdglichen
Inhalte von Jahresgesprdchen
o Kenntnisse der der Grundlagen, Ziele und
Gestaltungsmoglichkeiten der Arbeitszeitflexibilisierung
e Kenntnisse der (méglichen) Grundlagen und Methoden des
Umgangs mit suchtkranken bzw. suchtgefdhrdeten
Mitarbeiter/innen (DV Sucht)
3.1.4 | IT-Anwenderkenntnisse HEERERE
e Standardsoftware (MS Windows, MS Office inkl. MS Outlook)
e Fachverfahren IPV
3.1.5 | Kenntnisse der dezentralen Fach- und Ressourcenverantwortung| [] | [] | [
(Grundlagen der Organisation der Berliner Verwaltung, Grundlagen,
Ziele, Methoden und Inhalte der Stellenwirtschaft, Aufbau und
Entscheidungsstrukturen der Bezirksverwaltung)
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den |:| I:l I:l

Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

e setfzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritaten.

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |:| |:|
agieren

e konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt PrioritGten

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. fir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeitpunkt vor

e berzieht andere in den Bearbeitungs-/Probleml&sungsprozess mit ein
und bertiicksichtigt deren Belange

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie D I:l I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

o verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir D D |:|
Verantwortung zu dbernehmen

e entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

e erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fiihrt
Entscheidungsprozesse herbei

e informiert sich vor der Entscheidung umfassend

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit

O OO

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema,
beschrdnkt sich auf das Wesentliche

e hinterfragt unkonkrete Auf3erungen

e informiert zielgerichtet und zeitnah

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, sich konstruktiv respekitvoll mit anderen auseinanderzusefzen und |:| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige Lésungen

anzustreben

o erkennt friihzeitig Konfliktpotential und sucht konstruktive Lésungen

e spricht Konflikte an/trifft verbindliche Absprachen

o verhdlt sich kollegial, respektvoll und hilfsbereit

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

4 3 2 1

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

D Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |:| |:|
begreifen

e st hoflich, sachlich und korrekt

o ist gegenliiber Dritten wertschatzend und hilfsbereit

e klart Fragen und Probleme verbindlich

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

W Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang
zu pflegen.

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedlichen
Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemd3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu

kénnen, |:| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichfe entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu (berwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe

respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e st offen fir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit

Einflihlungsvermdgen
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