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Stellentitel/Funktion:

Sekretdr/-in im Vorzimmer der/-s Bezirksstadtratin/-rates der
Abteilung Bildung, Sport, Kultur und Facility Management

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Bildung, Sport, Kultur und Facility Management

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

Organisation des Vorzimmers der/des Bezirksstadtratin/-rates der Abteilung Bildung, Sport, Kultur
und Facility Management:

e Post erledigen (Eingang, Ausgang, Umlauf)

e Elektronische Kommunikation (E-Mails iiberwachen, weiterleiten, schreiben, versenden)

e Uberwachung, Einholung und Koordination der Zuarbeiten fiir politische Gremien (Drucksa-
chen, kleine/grof3e schriftliche Anfragen der BVV und des Abgeordnetenhauses sowie Stel-
lungnahmen fiir den RdB)

e Schreiben nach Vorgabe fertigen / einfache Schreiben verfassen / Serienbriefe erstellen

e Elektronische und manuelle Pflege von Datenverzeichnissen (Adressdateien, Verteilerlisten
etc.)

e Telefonate entgegennehmen, weiterleiten bzw. ggf. selbstdndige Klarung der Anliegen her-
beiflihren

e Terminkalender fiir BzStR/in fiihren, sowie Termine koordinieren

e Fiihren der Wiedervorlage fiir das Sekretariat sowie fiir die/den BzStR/in

e BA-Sitzungen, BVV-Sitzungen, Ausschiisse und Veranstaltungen vorbereiten

e Sekretariatsablage selbstdndig fiihren, bzw. archivieren

e Dienstreisen der/des BzStRin/rates organisieren und Reisekostenabrechnungen erstellen

e Postverteilung

e Selbstandige Akquise von erforderlichen Angaben, Informationen, Zahlenmaterial, Rechts-
grundlagen aus den Amtern sowie aus anderen Abteilungen, Senatsverwaltungen und an-
deren Behdrden

e Selbstdndige Koordination von Projekten

e Selbstdndige Erledigung von Teilaufgaben sowie Zuarbeit fiir Projekte Abteilung Bildung,
Sport, Kultur und Facility Management

e Mitarbeit in der Koordinierungsstelle/ Vertretung KD 21
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: ES8 Besoldungsgruppe:

Gutachten vom:
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder

Abschluss des Verwaltungslehrgangs | oder

eine sonstige abgeschlossene kaufmdnnische Berufsausbildung im biiroorganisatorischen Bereich (z.B. Kauf-

frau/ -mann fiir Biromanagement) verbunden mit Berufserfahrungen in gleichartigen oder artverwandten

Tatigkeiten
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 |[verfiigt iiber Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office Pakets
(Word, Excel, Access, Outlook, PowerPoint)

3.1.2 |Umgang mit Internet und Intranet, SIDOK, ALLRIS

3.1.3 | Kenntnisse liber Zusténdigkeiten und interne Abldufe in einer Bezirks-
verwaltung

3.1.4 |Kenntnisse iiber Zustandigkeiten in der Senatsverwaltung, im Abge-
ordnetenhaus sowie im RdB

3.1.5 |Sicherer Umgang der deutschen Sprache in Wort und Schrift
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* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von 6



» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

> Féhigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Organisation
ganzheitlich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
ngrtmmen avsatilen snd ok Wissn and efebrungon sssormgen sowie sen | I | 23 | I F ]
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
o ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen
o erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sachverhalte ein
¢ geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |X| |:| |:| |:|
agieren
o steuert, unterstiitzt und Uberpriift den Zielerreichungsprozess vo-
rausschauend
¢ ordnet Informationen schnell und sinnvoll
e entscheidet rechizeitig, termingerecht und klar
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |Z| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor
e konzentriert sich auf das Wesentliche
¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
o setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten
¢ entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informati-
onen in die Entscheidungsvorbereitung ein
3.2.5 | Kognitive Fahigkeit
> Féhigkeit, Informationen auszuwerfen und zu verarbeifen |:| |Z| |:| |:|
e kann Vorgdnge analysieren und Schlussfolgerungen ziehen
e erfasst Sinnzusammenhdnge zwischen einzelnen Dingen oder Ge-
schehnissen
o istin der Lage, Situationen zu bewerten und einzuordnen
3.2.6 |Strategisches Handeln

o iiberblickt Gesamtzusammenhdnge

e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend

e erkennt und berlicksichtigt politische Zusammenhdnge

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |E |:| |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
¢ informiert zielgerichtet und zeitnah
o duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergeb-
nisse
o sucht konstruktive Lésungen
o weicht Konflikten nicht aus
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |Z| |:| |:| |:|
begreifen
o begreift Arbeit als Dienstleistung
e beachtet das Zeitfenster der Auftraggebenden
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 Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu- |:| |:| |Z| |:|
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.
e integriert schwerbehinderte bzw. gleichgestellte Beschaftigte
o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
o vermeidet Generalisierungen und Stereotype
3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 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 {iber-
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

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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e erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

o ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 6



