Bezirksamt Mitte von Berlin 08.08.2025
Fin 1204

Interessenbekundungsverfahren

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Birgerdienste

Bezeichnung: Stadthauptsekretdr®in bzw. |E BesGr. A8
Tarifbeschéftigte*r (m/w/d) [X] Entgeligruppe ES TV-L

Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeitung im Biirgeramt mit Allzusténdigkeit (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.

Besetzbar: ab ab sofort X unbefristet 3x
ab 01.10.2025 [ ] befristet
ab 01.01.2026

Einsatzort (Adresse): Klosterstraf3e 71; Karl-Marx-Allee 31; Osloer Str. 36

Kennzahl: 153/2025

Im Rahmen der gewdhrten Organisationsfreiheit wurde beschlossen, dass fiir diese Stellen eine
Auswahl unter allen Auszubildenden ohne feste Stelle sowie allen befristet Beschdaftigten anhand
ihrer Eignung, Befdhigung und fachlichen Leistung aus den Bewerbenden des Bezirksamtes Mitte
von Berlin getroffen wird.

Arbeitsgebiet:

e Bearbeitung aller Produkte des Biirgeramtes {(u.a. Melde-, Pass-, Ausweis-, Zulassungs- und
Fahrerlaubnisangelegenheiten, Ausstellung von elektronischen Aufenthaltstiteln)

e  Umfassende fachliche Lebenslagenberatung sowie Information der Biirger*innen, unabhdngig der
Behordenzustdndigkeit

e  RegelmdBiger Dienst am Infotresen

e  Praxisanleitung, Ausbildung und Beurteilung von Azubis und Praktikant*inen

e  Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Mitarbeit bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen

Anforderungen:

Bei Taritbeschéftigten (m/w/d):

Abschluss der Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte, Biirokaufleute, Fachangestellte oder Kaufleute fiir
Biirokommunikation bzw. -management, Abschluss des VL | oder eine kaufmdnnische Ausbildung mit anschlie3ender
mehrjdhriger Erfahrung in Bliro- oder Verwaltungstatigkeiten

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

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer
Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nicht-technischer Verwaltungsdienst
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Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://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.

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 6ffentlichen Dienst beschdaftigt 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 Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

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 zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-im-Buergeramt-mit-Allzustaendigkeit-mwd-In-de-
j59960.html

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

Im Auftrag

Sievers
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Anforderungsprofil BiiD ID 100 / BiiD 1 200 /
Ersteller/in: BUD 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung im Biirgeramt mit Allzustdndigkeit

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fiir Biirgerdienste

Birgeramt

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bearbeitung aller Produkte des Biirgeramtes (u.a. Melde-, Pass-, Ausweis-, Zulassungs-
und Fahrerlaubnisangelegenheiten, Ausstellung von elektronischen Aufenthaltstiteln)
Umfassende fachliche Lebenslagenberatung sowie Information der Biirger*innen, unab-
hdngig der Behdrdenzustdndigkeit

Regelmafliger Dienst am Infotresen

Praxisanleitung, Ausbildung und Beurteilung von Azubis und Praktikant*inen
Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

¢ Mitarbeit bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen

Bewertung:

Entgeltgruppe ES8 Besoldungsgruppe A8
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abschluss der Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte, Biirokauf- entfallen hier

leute, Fachangestellte oder Kaufleute fiir Biirokommunikation bzw. -
management, Abschluss des VL | oder eine kaufmdnnische Ausbildung
mit anschlief3ender mehrjdhriger Erfahrung in Biiro- oder Verwaltungs-
tatigkeiten

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer Dienst) des all-
gemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Ver-
waltungsdienst

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen L] [ L]

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

o setfzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein

e Dberiicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

[
X]
[
[

3.1.2 |verfiigt liber umfassende Kenntnisse aller im Biirgeramt angebotenen
Produkte und Leistungen und den diesbeziiglichen gesetzlichen
Grundlagen

[x]
[]

3.1.3 | verfiigt iiber Kenntnisse des Aufbaus der Berliner Verwaltung und der
Zustandigkeiten (AZG, ASOG,...)

O O
[x]

3.1.4 | kennt Grundlagen, Ziele und Methoden eines Beschwerdemanage-
ments

(]

3.1.5 | Kenntnisse in der Anwendung der fiir den Bereich maf3geblichen Fach-
verfahren (VOIS)

[x]

3.1.6 | Kenntisse iiber Grundlagen, Ziele, Methoden und Inhalte der Kosten-
und Leistungsrechnung

I I | N | R
[
Y | R | R W | R

0
(X]

3.1.7 | Kennt die Ausbildungsziele/-inhalte des Bezirksamtes und kann Wissen
vermitteln

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

> Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- |:| |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
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e bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

o erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu D I:l I:l
agleren

o zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte

e setzt und begriindet Schwerpunkte / PrioritGten

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichfen und die D I:l I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o setfzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

o beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

o nimmt auf eine effektive Arbeitszeitauslastung in der Gruppe bzw.
im Team aktiv Einfluss

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver- |:| |:| |:|
antwortung zu iibernehmen

e schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab

o entscheidet auch in schwierigen Situationen und unter Zeitdruck klar
und nachvollziehbar

e (ibernimmt fiir die eigenen Entscheidungen Verantwortung

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

OO x| O

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e spricht klar, deutlich, betont, macht Redepausen

e st sprachlich flexibel

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

W Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- |:| I:l I:l
nerschafilich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tfragféhige Lésungen
anzusfreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist
selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu |:| |:| |:|
begreifen

o reflektiert die Bediirfnisse der Kundschaft und geht darauf ein

e dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen
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o strebt aktiv und objektiv kundenorientierte Problemlésungen an

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| |:| |:|
geschlechflicher Identitit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren ab-
zubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdtzenden Umgang zu pflegen

o reflektiert dauerhaft das eigene und das fremde Verhalten und lei-
tet daraus Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen ab.

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

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

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichfigen zu
kdnnen, | X HEEE

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen

¢ pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-

iber Menschen mit Migrationsgeschichte
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