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PB Sekr Ersteller/-in: PB L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Rechnungshof von Berlin
Sekretariat der Prasidentin

Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Wahrnehmung samtlicher Sekretariats- und Vorzimmeraufgaben fiir das Prdsidialbiiro sowie
eigenstdndige Organisation und Koordination der damit verbundenen administrativen und
organisatorischen Abldufe. Hierzu gehoren insbesondere:

e Organisation und Koordination des Vorzimmer- und Sekretariatsdienstes

e Terminmanagement und Kalenderfiihrung fiir die Présidentin / den Prasidenten sowie
Koordination und Abstimmung von Terminen (intern und extern)

e Organisatorische Vorbereitung, Betreuung und Nachbereitung von Besprechungen,
Sitzungen, Konferenzen und Tagungen, einschliefllich der Zusammenstellung und
Bereitstellung erforderlicher Unterlagen

e Organisation und Koordination von Dienstreisen, einschlieflich erforderlicher
Reisevorbereitungen und administrativer Nachbereitung

o Elektronische Akten- und Dokumentenfiihrung sowie strukturierte Ablage und
Verwaltung von Unterlagen und Vorgdngen

e Erledigung von Schriftverkehr und sonstiger Schreibarbeiten sowie selbststdndige
Fertigung von Entwiirfen fiir Schriftstiicke nach inhaltlichen Vorgaben

o Durchfiihrung von Recherchen sowie Aufbereitung und Zusammenstellung von
Informationen und Unterlagen fiir die Prdsidentin / den Présidenten

e Bearbeitung von Sonderaufgaben

Formale Anforderungen:

e Abgeschlossene Ausbildung zur / zum Kauffrau / Kaufmann fiir
Biromanagement oder Verwaltungsfachangestellten oder ein
abgeschlossener Verwaltungslehrgang | oder Tarifbeschéftigte/-r
mit gleichwertigen Fahigkeiten, Kenntnissen und Erfahrungen

o Aktuelle mehrjghrige Berufserfahrung in einem
Sekretariat/Vorzimmer

Gewichtungen
entfallen hier

Gewichtungen**

1|2 ]3] 4

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1

Fundierte Kenntnisse der Biiro- und Sekretariatsorganisation X

3.1.2

Kenntnisse in der Akten-, Dokumenten- und Vorgangsfiihrung X

3.1.3

Sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksféhigkeit sowie
sichere Anwendung der deutschen Rechtschreibung und X
Grammatik

3.1.4

Kenntnisse der Strukturen der &ffentlichen Verwaltung und des
Verwaltungsverfahrens (GGO )

* %
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Gewichtungen**
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3.1.5 Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse, insbesondere im sicheren
Umgang mit gdngiger Office-Software (Outlook, Word, Excel und
PowerPoint), Dokumentenmanagementsystemen sowie digitalen
Kommunikations-, Kollaborations- und Videokonferenzsystemen

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen X
und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e bleibt konsequent bei der Sache

e kann mit WiderstGnden umgehen

e bewdltigt das vorgegebene Arbeitspensum

o iibertrdgt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene Arbeitsgebiet

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt regelmaflig und
zielgerichtet an Fortbildungen teil
e arbeitet sich schnell in neue Aufgaben ein

o arbeitet eigenverantwortlich und ergebnisorientiert

o erzielt eigensténdig sachgerechte Arbeitsergebnisse

e handelt zweckmdflig und entwickelt Eigeninitiative

3.2.2 Organisationsfahigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und X
entsprechend zu agieren.

e verfiigt iber gutes Zeitmanagement

e arbeitet strukturiert und analytisch

e konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritdten

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient X
einzusetzen.
e denkt und handelt wirtschaftlich und kostenbewusst
e sefzt Ressourcen effektiv ein
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu X
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Arbeitsergebnisse
e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen ein
3.2.5 Miindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen X
» Fdahigkeit, sich miindlich und schriftlich gut auszudriicken.
e spricht und formuliert klar, verstandlich und differenziert
o gliedert Aussagen iibersichtlich und thematisch
o formuliert lGngere Texte und argumentiert schliissig und sicher
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3.2.6 Verantwortungsbewusstsein, Zuverldssigkeit und Loyalitat X
» Fdhigkeit, die mit der besonderen Vertrauensstellung im
Leitungssekretariat verbundenen Aufgaben verantwortungsbewusst,
zuverldssig, loyal und mit der notwendigen Diskretion
wahrzunehmen.
¢ handelt zuverldssig und gewissenhaft und halt getroffene Absprachen
und Zusagen ein
e geht mit vertraulichen und sensiblen Informationen diskret um
e wahrt die Interessen der Hausleitung und verhdlt sich loyal und
professionell
e handelt auch in anspruchsvollen Situationen besonnen, umsichtig und
vertrauenswiirdig
e istsich der besonderen Auf3en- und Schnittstellenwirkung des
Leitungssekretariats bewusst
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, reflektiert und l@sst ausreden
o zeigt kontinuierlich Gesprdchsbereitschaft
o informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige
Kommunikationswege sicher
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich X
zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll auf fachlicher und sozialer
Ebene mit anderen zusammen
e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
e initiiert und férdert Zusammenarbeit
o akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer und
bezieht sie in die Arbeit ein
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und X
infernen Kundenkreis zu begreifen.
e {ritt adressaten- und aufgabengerecht, hoflich und sicher auf
e argumentiert personen- und situationsbezogen
e richtet die Leistungserbringung unter Beachtung der Aufgabenstellung
des Rechnungshofs an dem Leistungsempfénger aus
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3.3.4 Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, 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
diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle
Diskriminierungserfahrungen

o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von
Vielfalt)

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit, gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

e die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit X
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

e insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und

Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekare Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein
kann

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

* %

1 erforderlich 2 wichtig 3 sehr wichtig 4 unabdingbar

AP Verwaltung E 9b (Stand: 01/2024) Seite 4 von 4



