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Stellentitel: Sachbearbeitung Personalangelegenheiten sowie Mitarbeit bei der Referentin/dem
Referenten der Bezirksstadtrétin in der Abteilung Stadtentwicklung
Funktion: Tarifbeschdftigte

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Stadtentwicklung
Koordinierende Dienste

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Personalangelegenheiten sowie Mitarbeit bei der Referentin/dem Referenten der Be-
zirksstadtrdtin in der Abteilung Stadtentwicklung

Bereich Personal:

e Mitarbeit bei Einstellungen und Stellenbesetzungsverfahren (Erstellung von Vorauswabhllisten, Einla-
dungsschreiben zu Auswahlgesprdchen u.a. Korrespondenz iiber REXX, Terminkoordinierung)

e Selbstandige Priifung, Beurteilung bzw. Bewertung der Bewerbungsunterlagen hinsichtlich der Erfiil-
lung formaler Voraussetzungen in Auswahlverfahren

e Selbstandige Priifung der Bewerbungsunterlagen auf Vollstandigkeit, Richtigkeit und Plausibilitat;
ggf. Anforderung von notwendigen Unterlagen

e Erteilung vorbehaltlicher Zu- und Absagen an Bewerber/innen sowie Anforderung erforderlicher Un-
terlagen (Fiihrungszeugnis, Personalfragebogen, Erklérung zur Bankverbindung usw.)

e Erstellung, Aktualisierung und Versand aller notwendigen Unterlagen an neue Beschdftigte im Be-
zirksamt (Willkommensmappe)

e Bearbeitung allgemeiner IPV-Angelegenheiten (Abwesenheiten, Arbeitszeitplanregeln, Stammda-
tenpflege)

e Pflege und Fortschreibung des GVPL

e Uberwachung von Aktenzugdngen sowie -abgdngen (Archivpflege)

e Uberwachung aller Personalvorgénge hinsichtlich Wiedervorlagen bzw. Statistiken

e Mitarbeit bei der Organisation von Personalentwicklungsmaf3inahmen; Erarbeitung von Altersstruk-
turanalysen

e Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Organisations- und Geschdftsprozessanalysen bzw. der
Evaluation auf der Basis der strategischen Ausrichtung der Abteilung Stadtentwicklung

o Selbstdndige Einleitung und Vorbereitung von amts- und vertrauensdrztlichen Untersuchungen

e Bearbeitung der Antrége auf Telearbeit; Uberwachung der Wiedervorlage

e Korrespondenz mit den Beschdéftigtenvertretungen in allen Bereichen der Koordinierenden Dienste

e Selbstandige Auswertung und Bearbeitung der BEM-Verfahren; Fiihren der BEM-Statistik

e Einleitung augendrztlicher Untersuchungen

e Bestellung Ersthelfer/innen sowie Brandschutzobleute (Uberwachung/Anmeldung der Schulungen,
Beschaffung Material fiir Erste-Hilfe-Kasten, Fiihren der Verzeichnisse)
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e Erstellung der Urlaubskarten

o Selbstdndige Auswertung und Erstellung der Anschreiben bzgl. noch bestehender Resturlaubsan-
spriiche sowie sich ergebender Rechtsfolgen fiir alle Mitarbeiter/innen der Abteilung

e Anforderung Dienstlicher Beurteilungen und Uberwachung der Wiedervorlage

e Priifung der Ergonomiefragebdgen und ggf. Einleitung erforderlicher Mafinahmen

o Pflege des internen Telefonverzeichnisses der Abt. Stadtentwicklung in Verbindung mit ITVB

Beschaffungswesen fiir die Abteilung:

e Mitarbeit bei der Koordinierung der Beschaffungsplanung

e Erstellen von Ubersichten zu den Einnahme- und Ausgabeentwicklungen der Abt. Stadtentwicklung

e Bearbeitung von Vorgéngen im Rahmen von Vergabeverfahren (selbsténdige Einholung von Ange-
boten, selbstdndiges Fertigen von Vergabevermerken)

e Fertigung von Zahlungsanordnungen in Profiskal sowie Ubertragung der sachlichen und rechneri-
schen Richtigkeit von der begriindenden Unterlage

e Beschaffung von Biirobedarf im Rahmen der LHO und VOL/A (iiberwiegend formloser Preisver-
gleich und freihdndige Vergabe) sowie im Abrufverfahren des Sammelbestellverfahrens (z. B. Ka-
lender und sonstige Biiroausstattung) mittels eWarenhaus

e Administratorin fiir das System ,,eWarenhaus”

e Beschaffung und Verteilung (Umlauf) von Fachzeitschriften

e Inn-Vordruckbestellung der Abteilung Stadtentwicklung

e Bearbeitung von Antrdgen auf Wegestreckenentschddigung inkl. Fertigung von Ablehnungsbe-
scheiden .und Erstellung von Bescheinigungen zur Vorlage beim Finanzamt

e Beschaffung von Dienstfahrscheinen

¢ Anlagenbuchhaltung fiir die Mobilien der Koordinierenden Dienste

e Vorbereitung und Verwaltung der Anordnungsbefugnisse der Abteilung

e Verteilung und Uberwachung von Insolvenzmitteilungen und Aufrechnungsersuchen

e Mittelbewirtschaftung fiir den Bereich Koordinierende Dienste (§§ 70 ff LHO) einschl. der Anord-
nungsbefugnis bis 2.000 EUR

e Zuarbeit an BWA bzw. Stadtplanung hinsichtlich der Erfassung von KLR-Daten bei personalrechtli-
chen Verdnderungen

Mitarbeit bei der Referentin/dem Referenten der Bezirksstadtrétin in der Abteilung Stadtentwick-
lung:
e Vorbereitung von Stellungnahmen fiir RdB-Sitzungen / -Fachausschusssitzungen fiir die Abteilung
Stadt auf Basis der Zuarbeiten aus den Fachbereichen
e Bearbeitung von Stellungnahmeersuchen der RdB-Fachausschiisse einschlieflich der Erarbeitung
und Fertigung von Stellungnahmen auf Basis der Zuarbeiten aus den Fachbereichen
e Erarbeitung von Stellungnahmen auf Anforderung oder sitzungsvorbereitend
o fiir parlamentarische Gremien auf Bezirksebene (Bezirksamt und Bezirksverordneten-
versammlung mit Ausschiissen)
o fiir parlamentarische Gremien auf Landesebene (Senat und Abgeordnetenhaus mit
Ausschiissen einschlieBllich Petitionsausschuss)
o fiir weitere Gremien und Dienststellen wie Steuerungsausschuss Liegenschaften,
Rechnungshof von Berlin, Bezirksstadtratesitzungen, Sitzungen der Tegel Projekt GmbH etc.
o Aufbereitung von Informationen fiir die Bezirksstadtrdtin
o Vor- und Nachbereitung der Sitzungen parlamentarischer und anderer Gremien
auf Basis der Zuarbeiten aus den Fachbereichen
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o Koordinierung von arbeitsgebietsrelevanten Projekten und Vorgdngen nach Vorgaben der
Bezirksstadtrdtin
o Bearbeitung einzelner Anfragen von Dienststellen, anderen Behdrden, Institutionen oder

Gremien
Abstimmung mit anderen Behérden
Vorgangsbearbeitung von an die Bezirksstadtratin herangetragenen Anliegen bezirklicher
Einrichtungen bzw. von Firmen oder Biirgerinnen und Biirgern
Abstimmung und anlassbezogene Unterstiitzung von Offentlichkeits- und Pressearbeit
Selbstandige Akquise von erforderlichen Angaben, Informationen, Zahlenmaterial, Rechts-
grundlagen aus den Fachbereichen sowie aus anderen Abteilungen, Senatsverwaltungen
und anderen Behorden

Praxisanleiter/in fiir Auszubildende sowie Praktikantinnen/Praktikanten

Vertretung des Sekretariats der Bezirksstadtratin/des Bezirksstadtrates der Abteilung Stadtentwicklung
Es handelt sich um einen bildschirmgestiitzten Arbeitsplatz.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: E8 Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: Bewertungsvermutung
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Formale Anforderungen

Gewichtungen

entfallen hier

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1

(ehemals mittlerer Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder Kauffrau/-mann bzw.

Fachangestellten fiir Biirokommunikation (bzw. Biiromanagement) oder Abschluss des Ver-

waltungslehrgangs |

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*

3 2 1

3.1.1

Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (Verwaltungsver-
fahrensgesetz - VwVfg und VwVfg Berlin; GGO | und GGO I,
Verwaltungsgerichtsordnung - VwGO; Allgemeines Zustdndig-
keitsgesetz - AZG)

3.1.2

Kenntnisse im Beamtenrecht, Arbeitsrecht, Tarifrecht und den
dazugehdrigen Ausfiihrungsvorschriften (LBG i. V. m. BeamtStG,
LfbG, TV-L i. V. m. TV-U, Arbeitszeitgesetz, Arbeitsschutzgesetz,
Bundesreisekostenrecht), ArbeitszeitVO

3.1.3

Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office Pakets (Word,
Excel, Outlook, PowerPoint) einschlief3lich Internet sowie

IPV, REXX und Profiskal

3.1.4

kennt Grundlagen, Ziele und Gestaltungsmdéglichkeiten der Ar-
beitszeitflexibilisierung

3.15

Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung inkl. Ausfiihrungsvor-
schriften und haushaltstechnischen Richtlinien

3.1.6

Personalvertretungsrecht

kennt die personalvertretungsrechilichen Vorschriften sowie die
Regelungen zur Gleichstellung von Frauen und Mdnnern und
zur Integration schwerbehinderter und gleichgestellter Men-

schen (insbesondere PersVG, LGG, SGB IX)

3.1.7

Kennt Zusammensetzung, Aufgaben und Rechte der Bezirksver-
ordnetenversammlung inkl. ihrer Ausschiisse

3.1.8

Kennt Zusammensetzung, Aufgaben und Rechte der Bezirksdm-
ter

3.1.9

Kennt das Wahlrecht fir die Bezirke bzw. die Bezirksverordne-
tenversammlung

3.1.10

Kennt die Aufgaben und Rechte des Rats der Biirgermeister

X
O
O
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3.1.11 | Kennt die Grundsdtze des allgemeinen Arbeitsrechts (I A

Kennt di tlichen Inhalt Arbeitsschutz- Arbeitssi-
3.1.12 | Kennt die wesentlichen Inhalte des Arbeitsschutz- und Arbeitssi ol g 0

cherheitsrechts

» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen*
® 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 arbeiten, den Hand- [ [ 0
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritéten

e bewadltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

¢ beschafft sich selbstdndig neue Informationen und setzt diese
sachgerecht ein

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

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

e koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit-, und personengerecht

o entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

o entwickelt neue Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung

e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

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

o setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten

¢ zeigt Entscheidungsbereitschaft

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

3.2.5 |Flexibilitat

P Fahigkeit, sich rasch auf verdnderte Umfeldbedingungen, neue Anforderungen

und andere Menschen einzustellen

e nutzt Informationen und Instrumente, die gerade verfiigbar sind,
auch wenn sie nicht optimal sind

o akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

e [5st sich von gewohnten Denk- und Handlungsweisen
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

She Nl

Kommunikationsfdahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X | OO0

o argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e hinterfragt unkonkrete Auf3erungen

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstédndlich
weiter

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Ldsungen anzustreben

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

o unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen

Sk

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

o dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

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 wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-)differenziert aus

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen

&9

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kon-

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu lber-

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
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o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-
geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

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

3.3.6 |Kritikfihigkeit

» Fahigkeit, mit anderen Meinungen bzw. Auffassungen konstruktiv umzugehen

o geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

o reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten kritisch und dndert
es, wenn erforderlich

e kritisiert sachlich ohne zu verletzen
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