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1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Sachbearbeitung Biiroleitungsaufgaben

Nichtstandardisierte Bearbeitung von Maflnahmen im Rahmen des Beschdaftigungsverhdltnisses:

Information und Unterstiitzung der Beschdaftigten und Fiihrungskrafte in personellen An-
gelegenheiten, z.B. zu Urlaubsanspriichen, Urlaubsiibertragung

Priifung und Bearbeitung von Anspriichen bei Mafinahmen im Rahmen des Beschafti-
gungsverhdltnisses (z.B. Anspruch auf Kontingente wie Erholungsurlaub, Zusatzurlaub,
Anspruch auf Zulagen fiir Dienst zu ungiinstigen Zeiten, Arbeitszeitdnderungen mit eige-
ner Schlusszeichnung

Vorbereitung von Abmahnungen wegen Verletzung der Meldepflicht und Nachweispflicht
bei Krankheit

Standardisierte Bearbeitung von Mafinahmen im Rahmen des Beschdftigungsverhdltnisses:

Biroleitungsakten anlegen, fiihren, schliefBen und datenschutzgerechtes Archivieren
nach Ausscheiden von Beschdftigten

Bearbeitung von Wohnungswechsel, Namenswechsel

Bearbeitung von Unfallanzeigen, Antradgen auf Hamburger Modell, Bildungsurlaub u.v.m.
Bearbeitung von Sonderurlaub unter Verrechnung von Zuwendungen

Monatliche Kontrolle der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes hinsichtlich der Leistung der
regelmdafBligen Arbeitszeit nach §§ 6-8 und 26 TV-L i.V.m. DV iber die Flexibilisierung
der Arbeitszeit

Individuelle Berechnung Zulagen Dienst zu ungiinstigen Zeiten gem. § 7 TV-L durch Prii-
fung der geleisteten Sonderformen der Arbeit anhand der Arbeitszeit-Erfassungsbdgen
und Eingabe in IPV

Sachliche und rechnerische Priifung und Uberwachung der zahlungsrelevanten Vor-
gange iiber IPV (z.B. Zulagen fiir Dienst zu ungiinstigen Zeiten, Ende von Lohnfortzahlun-
gen und Eingabe in IPV)

Pflege und Anpassung der Infotypen 07 - Sollarbeitszeit - Arbeitszeitplanregel

Eingabe von Abwesenheiten im Personalbeziigeverfahren (IPV) -Urlaub, Arbeitsunfdhig-
keiten, Freistellungen u.a.

Zuarbeit fiir Auftradge zur Amts- oder vertrauensdrztlichen Begutachtung, z.B. Ermittlung
der krankheitsbedingten Ausfallzeiten sortiert nach Erkrankung mit oder ohne Attest und
Maf3inahmen der Rehabilitation, auch fiir mehrere Jahre




Sachbearbeitung Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Bei Abweichungen von standardisierten Abldufen und Durchfiihrungen zu Mafinahmen
im Rahmen des Beschdftigungsverhdltnisses Kommunikation/Absprache mit FM P
Erstellen und Versenden jdhrlicher Mitteilungen iiber Urlaubsanspriiche fiir die Beschdf-
tigten der SE FM (Tarifbeschdftigte und Beamte) im betreffenden Kalenderjahr

Erstellen von Bescheinigungen iiber die Beschaftigung bei der SE FM zur Vorlage bei
Kita- und Horttrdgern fiir die Sicherstellung der Kinderbetreuung der Beschdftigten wéh-
rend derer Arbeitszeit mit eigener Schlusszeichnung

Vorlage von Vorgdngen zur Stichprobenpriifung bei FM P bzw. ZD

Ausstellung und Uberwachung der Schliisselkarten

Nichtstandardisierte Bearbeitung von Maf3nahmen im Rahmen des Beschdftigungsverhdltnisses:

Standardisierte Bearbeitung von Mafinahmen im Rahmen des Beschdftigungsverhdltnisses:

Assistenz der SE-Leitung in der Geschdftsstelle

Information und Unterstiitzung der Fiihrungskrafte in personellen Angelegenheiten, z.B.
bei hdufigen oder ladngeren Ausfallzeiten von Beschdftigten iber Moglichkeiten des BEM
gem. DV Gesundheit

Eigenstdndiges Abstimmen mit Fiihrungskraften zur Priorisierung von BEM-Einladungen
fiir Beschdftigte des jeweiligen Fiihrungsradius, Dokumentation der Abstimmungsergeb-
nisse

Uberwachung der Abwesenheiten zur Einleitung von Angeboten zum Betrieblichen Ein-
gliederungsmanagement

Erstellen von BEM-Angeboten fiir Beschaftigte

Information der Fiihrungskrafte tiber erfolgte Einladung von Beschdaftigten zu einem BEM
Beteiligung der Beschdftigtenvertretungen im BEM

Terminkoordination zur Durchfiihrung von BEM-Gesprdchen mit dem Ziel, BEM-Gesprd-
che der SE FM maoglichst effizient fiir alle Beteiligten durchzufiihren

Monatliche Aktualisierung der amisinternen BEM-Statistik (Anzahl Einladungen, Gespra-
che, Abschliisse von Verfahren etc.)

BEM-Akte fiihren, Abgabe der Dokumentationen nach Abschluss des BEM zur Personal-
akte an PB

Erstberatung bei telefonischen oder persénlichen Anfragen an die Amtsleitung mit kor-
rekter Auskunftserteilung, insbesondere hinsichtlich Zustandigkeiten des Amtes bzw. Auf-
kldrung iiber Nicht-Zustdndigkeiten

Laufende Aktendurchsicht und -verwaltung fiir alle anfallenden Vorgénge und Unterla-
gen (Priifen der Vollstandigkeit, der Chronologie, des Eingangs von Zuarbeiten wie z.B.
fachliche Stellungnahmen aus den Fachbereichen fiir die Amtsleitung; Verantwortung fiir
die Vollstandigkeit der Vorgdnge, Einhalten des Aktenplans in der Vorgangsverwaltung)
Aktenvorbereitung fiir Sitzungen und Fachausschiisse, insbes. eigenstdndiges Erkennen
und Zusammenstellen der erforderlichen Unterlagen/Materialien anhand der jeweiligen
Tagesordnung

Amtsinterne Koordinierung von Zuarbeiten, Stellungnahmen und Berichterstattungen fiir
die Amtsleitung einschl. Abstimmung mit den Fachbereichen sowie Aufgabendelegation
an die diese, Fiihren der Wiedervorlage, Einfordern nicht rechtzeitig vorgelegter oder

nachzuliefernder Unterlagen, rechtzeitige Eskalation bei der Amtsleitung
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Formgerechtes Fertigen von Schriftstiicken bzw. abschlief3ende Kontrolle von eingereich-
ten Vorlagen vor der Weiterleitung an die Amtsleitung bzw. den Bezirksbiirgermeister,
die Bezirksbiirgermeisterin

Flihren von Protokollen bei Stabssitzungen, Leitungsrunden sowie im Bedarfsfall, einschl.
Uberwachen der Protokollausfiihrung - insbesondere von Lésungsmaglichkeiten im Kon-
fliktfall wie z.B. bei mehreren gleich priorisierten Aufgaben und deren Abgabefristen
(dort dann bspw. Verlagerung von Themen auf andere Sitzungen, Sitzungsverlegung, da-
fir Formulierung von Entscheidungsvorschldgen fiir die Amisleitung)

Koordinierung der Urlaubsplanungen der Leitungskrafte fiir die Amtsleitung einschl.
rechizeitigem Erkennen von Uberschneidungen und daraus fiir die Amtsleitung erforderli-
chem Regelungsbedarf, Information der Amtsleitung tiber den Konflikt und Vorkléarung
von Lésungsmaoglichkeiten

Recherche und Beschaffung von speziellen Informationen fiir die Amtsleitung aus dem
Beschaftigtenportal und dem Internet

Vorbereitung und Organisation von Sitzungen, Veranstaltungen und dienstlichen Bera-
tungen (Erstellen und rechtzeitiges Versenden der Tagesordnung, Raum bereitstellen)
Erledigung von Sonderaufgaben der Amtsleitung bspw. Mitwirkung bei der Organisation
von Willkommensterminen fiir neu eingestellte Mitarbeitende oder andere Veranstaltun-
gen wie z.B. Fachtagungen, Thementage

Bearbeitung der gesamten Ablage der Amtsleitung und Archivierung einschl. Dokumen-
tation und Registraturarbeiten, Ermittlung der vorgeschriebenen Aufbewahrungsfrist,
Uberwachen der Vernichtung nach Ablauf der vorgeschriebenen Fristen

Bearbeiten von E-Mails, insbes. Durchsehen von Mails, Priifen der Zusténdigkeit, eigen-
stdndige Beantwortung von Mails

Verfassen von Vermerken

Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs und Kldarung/Ermittlung der Zustdandigkeit
von Poststiicken im jeweiligen Amt, insbes. Registrierung, Sortierung und Verteilung so-
wie Vorbereitung der Post fiir die Amtsleitung, elektronische Kommunikation (Schreiben,
Versenden, Weiterleiten und Uberwachen von Mails), Verteilung und Absetzen von Post
per Fax, Scannen und ggf. elektronisches Versenden von Dokumenten und Eingangspost
im Bedarfsfall, Verteilung von Umldufen inkl. Riicklaufkontrolle)

Veranlassen von externen Druckauftrédgen

Fortlaufende Vordruck- und Materialbestellung fiir den Stabsbereich insbes. Bedarfser-
mittlungen und Weiterleitung an den Internen Service/Biiroleitung (Verantwortung fiir die
Bereitstellung von Materialien durch rechtzeitiges Ermitteln und Melden der Bedarfe in-
nerhalb der gesetzten Fristen)

Uberwachung und Pflege der technischen Gerdte insbes. ggf. Wechseln von Druckerpat-
ronen, Papier, selbsténdige Behebung kleiner technischer Fehler (Verantwortung fiir das
Funktionieren technischer Gerate) und Auslésen von Wartungs- bzw. Reparaturauftrdgen
bei der IT-Stelle oder der SE Facility Management einschl. Information an die Nutzerin-
nen und Nutzer sowie Kontrolle der Auftragsausfiihrung

Weiterleitung von Meldungen iiber technische Mdngel an den Internen Service/Biirolei-

tung)

EG 6 einz. Fgr. Teil | TV-L

2. |Formale Anforderungen
Tarifbeschdtftigte: Gewichtungen

mann/-frau fiir Biromanagement oder Verwaltungslehrgang |

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauf- entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.11 Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
e fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Tarif- und Dienstrecht
(TV-L, BUrIG, BiUrlG, EntgFG, ArbZG, BEEG, MuSchG,
TzBfG, BeamtStG, LfbG, LBG, SUrlVO, EUrlVO, SGB V und
X1) sowie dazugehdrige Ausfiihrungsvorschriften und Ar-
beitsmaterialien
e Kenntnisse liber Dienstvereinbarungen des Bezirksamtes (I I e R
sowie von Mitteilungen/Rundschreiben der SE PFin (DV
Flex, DV Gesundheit, RDV Telearbeit, etc.)
o fundierte Kenntnisse des Rechts der Beschdftigtenvertre-
tung des Landes (PersVG, LGG, AGG, LADG, PartMigG)
Kenntnisse in der Biiroorganisation, Sozialraumorientierung und
iiber die Methoden der Gesprdchsfiihrung
3.1.2 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
e gute Kenntnisse iiber die Aufbau- und Ablauforganisation
der Berliner Verwaltung und deren Gremien
e Kenntnisse der Geschdftsordnung des Bezirksamtes und
Kenntnisse dessen Organisationsstruktur, der Arbeits-
weise/Aufgabenstellung im Amt sowie der anderen Amter
und der SE im Bezirksamt (inkl. deren Gesetze: BzVwG,
GGO |, AZG) S0t
e Kenntnis der Arbeitsanweisungen, Rundschreiben (nur das
Aufgabengebiet betreffend) wie z.B. Mitteilungen/ Rund-
schreiben der SE PFin und Rundschreiben und Hinweise zur
Archivierung, u.a. vom Landesarchiv
fundierte Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Vorschriften, insb.
DSGVO, BDSG und BInDSG
3.1.3 IT-Kenntnisse
Gute Kenntnisse in Excel, Word, Outlook, Intranet und IPV R oo
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- O] O] O
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e behdlt in Stresssituationen den Uberblick
e stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein
e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforde-
rung und setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J I
chend zu agieren.
e arbeitet ziigig und hdalt Termine und Absprachen ein
e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerichtet
e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eige-
nen Zustdndigkeitsbereich effizient
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- O | X | O O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e plant friihzeitig und realistisch
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitsmittel, Personal, Geld) 6konomisch
ein
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen O | X | OO
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmdflige Losungsvor-
schldage
e bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung
mit ein
3.2.5 Selbststdandigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- 0| o | O
zufiillen
e setzt Schwerpunkte
e arbeitet aus eigenem Antrieb
e beschafft die fiir die Aufgabenerledigung notwendigen Informa-
tionen und Mittel
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Gewichtungen

4 13|21

3.3

Sozialkompetenzen

331

Kommunikationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hdlt Blickkontakt, ist kérperlich zugewandt

e wertschdtzt andere und reagiert sachlich

e kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und empa-
thisch

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.

e erkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt tragfd-
hige Konfliktlésungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdachspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

e setzt Verhandlungsziele und iiberzeugt mit nachvollziehbaren Ar-
gumenten

&2hS)

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.

e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein

e vertritt das Prinzip des Dienstleisters

e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegentiiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschadtzung von Vielfalt)

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen

SIS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die F&higkeit gemaB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
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e weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-

geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte
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