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Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Koord BzStR StadtBii

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung im Biiro des Bezirksstadtrates/rdtin

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin

Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Biirgerdienste

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Vor- und Nachbereitung von Bezirksamtssitzungen und Sitzungen der BVV, inkl.
Zusammenstellen der Sitzungsmappen

e Koordination und Kontrolle der Fristen und Formalien fiir die Einreichung von Bezirksamts-
vorlagen und fiir die Berichterstattung an die BVV (Kleine, Grof3e und Miindliche Anfra-
gen, Einwohneranfragen und Drucksachenerledigungen), inkl. der selbstdndigen inhaltli-
chen Priifung der entsprechenden Zuarbeiten, Stellungnahmen und Berichterstattungen

e selbstdndige Anfertigung von BA-Vorlagenentwiirfen und Antwortentwiirfen fiir KA

o Zusammenstellung und Archivierung der Sitzungsunterlagen

e Fortschreibung der Liste zu offenen Drucksachen der BVV

e Koordinierung und Kontrolle der Fristen und Formalien bei der Beantwortung von Schrift-
lichen Anfragen aus dem Abgeordnetenhaus fiir die Abteilung sowie
fiir verschiedenartige Angelegenheiten inkl. der selbsténdigen inhaltlichen Priifung der
entsprechenden Zuarbeiten, Stellungnahmen und Berichterstattungen u.a.

e Abwesenheitsvertretung Geschdftszimmer BzStR/in inkl. Terminkoordination, Termin-
iberwachung, Bearbeitung Post(Mail)-eingang und -ausgang, organisatorische Vor-
und Nachbereitung von Sitzungen, Besprechungen und Reprdsentationsterminen, Be-
schaffen von Informationen und Daten in Vorbereitung eines Geschdftsvorganges oder
eines Sitzung, Empfang und Betreuung von Besuchern, Telefondienst, Annahme von Biir-
gerbeschwerden, Fiihren von Korrespondenz

e Allgemeine Organisations- und Sekretariatsarbeiten

e Selbstdndiges Anfertigen von Schreiben fiir den BzStR/in auf der Grundlage von vorbe-
reiteten Unterlagen/Hinweisen; Organisation von Sitzungsrdumen inkl. Technik; Protokoll-
flihrung; Beschaffung von Biiromaterialien; Kopier- und Verteilarbeiten

e Beauftragung von allgemeinen hausinternen Wartungs- und Reparaturarbeiten und fiir
vom FB FM bereitgestellter Gerdate;

e Sonderaufgaben nach Weisung durch den BzStR/in
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Bewertung:

Entgeltgruppe E6

2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Berufsabschluss in einem Verwaltungsberuf (Verwalfungsfachange- entfallen hier
stellte/r, Kauffrau/-mann fir Birokommunikation oder Verwaltungslehr-
gang | bzw. vergleichbare Féhigkeiten/ Kennfnisse und Erfahrungen
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Kenntnisse der Organisation und Arbeitsweise der Berliner Verwal- X | ][] O
tung sowie der bezirklichen Organisationsstruktur
3.1.2 | Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards auf (] X || O
der Grundlage der Gesetze der Berliner Verwaltung (GGO, AZG,
LHO)
3.1.3 | Kenntnisse des Bezirksverwaltungsgesetzes (BezVG) O x 0|
3.1.4 | Kenntnisse der bezirklichen Entscheidungsstrukturen (Aufgaben und O x| O
Rechte des Bezirksamtes und der BVV, Berichtswesen) auf der Grund-
lage der Geschdftsordnung (GO) BA Pankow und GO BVV Pankow
3.1.5 | Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift O = O
3.1.6 | IT-Kenntnisse bezogen auf das Aufgabengebiet (u.a. MS Office, Intra- O 4| & O
net, Internet, Group Wise, ALLRIS, SIDOK)
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X |:| D D
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
o erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

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

¢ erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
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e koordiniert alle Termine fiir den Bereich BzStR und stimmt sich in
Terminfragen rechtzeitig ab

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus,
plant und organisiert Termine realistisch, erledigt die Vor- und
Nachbereitung dieser zeitgerecht

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

o fasst Ergebnisse zusammen und formuliert Zwischenergebnisse

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| |:| X |:|
antwortung zu iibernehmen

o setzt PrioritGten im Entscheidungsprozess und trifft auch in schwieri-
gen Situationen klare Entscheidungen

e bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig und mitgestaltend mit
ein

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit

0| x| 00O

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e hort aktiv zu, lGsst andere ausreden und reflektiert das gesagte

e Guflert sich verstdndlich,adressatengerecht, nachvollziehbar und
klar

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstandlich aus

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| X D D
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen an-
zusfreben

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

o akzeptiert andere Kollegen:innen und arbeitet mit lhnen vertrauens-
voll und konstruktiv zusammen

o erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- X O I:l I:l
greifen
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verhdlt sich Biirger*innen, Kolleg*innen und allen Anfragenden ge-
genliber freundlich/héflich und aufgeschlossen

geht auf Anliegen und Anfragen ein und bearbeitet diese ziigig, ar-
gumentiert verstdndlich und adressatengerecht

iiberzeugt im Dialog mit Sympathie und Anerkennung und ist ver-
trauenswiirdig

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

reflektiert die eigenen und kulturell geprégten Wahrnehmungs- und
Bewertungs-stereotype

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen

reflektiert und entwickelt eigene Diversity-Kompetenzen weiter

SiCIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1

bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen dlie Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichfe respekit-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschétzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiése Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter
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