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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stand: 01/2026 erstellt von (Stellenzeichen):  Soz AL/Soz 6

Dienststelle:
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Biirgerdienste und Soziales
Amt fiir Soziales - Amtsleitung

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

Tarifbeschdaftigte mit Vorzimmeraufgaben bei der Amtsleitung des Sozialamtes

o Telefonbereitschaft Second Level fiir Anfragen des Biirgertelefons im Amt fiir
Soziales

e Beratung von Kunden

e Fiihrung des Sekretariats der Amtsleitung

e Korrespondenz fiir die Amtsleitung

e Selbstdndiges Schreiben nach Stichworten gemaf3 DIN 5008
e Selbstandiges Fertigen von Protokollen

e Allgemeine Verwaltungsarbeiten

e Koordinieren und Zusammenfiihren von Zuarbeiten an die Amtsleitung
e Aktenflihrung und Archivierung

e Terminvereinbarung fiir die Amtsleitung

e Terminiiberwachung fiir die Amtsleitung

e Beratung, Entgegennahme von Beschwerden

e Zustdndigkeitsermittlungen

e sachbearbeitende Aufgaben fiir die Amtsleitung

e Sonderauftrage

Grundséatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften und neuen

Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 5TV-L.. [] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  entfallt [] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
[ ] Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[] Waéhlen Sie ein Element aus. [[] Wéhlen Sie ein Element aus.
[] Waéhlen Sie ein Element aus.

[

(Tarif)beschdftigte:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Biiro-
gehilfin/Biirogehilfe, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement (bzw. Biiro-
kauffrau/-mann, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Kauffrau/-
mann fiir Birokommunikation), Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsan-
walts- und/oder Notarfachangestellte/r oder Abschluss des Verwal-
tungslehrgangs |

[]

[] oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

[] Sonstige Anforderungen:
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-
gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu.

Legende Gewichtung:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Umfassende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung, 3
Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Anwendung der Standardsoftware MS-Office, insbesondere Word und 4
Excel
3.1.3. | Vertiefte Kenntnisse im Bereich Intranet/Internet und E-Mail 3
3.1.4. | Grundlegende Rechtskenntnisse (SGB |, Il, X,XI und XII) 2
3.1.5. | Anwendung der einschlédgigen Fachsoftware OPEN/Prosoz 2
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e erkennt Zusammenhdnge und fragt nach Ursachen und Wirkung
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an
e reagiert offen auf (technische) Neuerungen/Verénderungen und
nimmt diese an
e ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansdtzen und fiir
neue, unkonventionelle Wege und Lésungen
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
e arbeitet vorausschauend
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
o konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
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3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 3
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e (berpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
e beriicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 1
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
o reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 2
» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.
o stellt Informationen fiir Dritte zur Verfligung
e aktualisiert Informationsangebote regelmdflig und anlassbezogen
3.2.6. | Belastbarkeit 2
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agie-
ren.
e reagiert iberlegt und arbeitet in Stresssituationen préazise und effi-
zient
e geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
e bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
3.2.7. | Selbststandigkeit 3
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen.
e achtet eigenstdndig auf die Erledigung anstehender Aufgaben und
setzt Schwerpunkte
e informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfligba-
ren Informationen fiir Entscheidungen
e arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis
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3.3.

Sozialkompetenzen

3.3.1.

Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

duflert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht

spricht klar, deutlich, betont und macht Redepausen

lasst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher

3.3.2.

Kooperationsfahigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen

3.3.3.

Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich
und aufgeschlossen

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung

3.3.4.

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschét-
zenden Umgang zu pflegen.

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

* 4 = unabdingbar

3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Seite 5 von 6
Vorlagenstand: 05.08.2025



3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 2
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein
3.3.6. | Teamfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.
e {ragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei
o stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund
3.3.7. | Kritikfahigkeit 3
» Fdhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.
e zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft
e duf3ert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich
3.3.8. | Einfiihlungsvermdgen und Empathie 2
» Fdhigkeit, sich in die Einstellung anderer hineinzuversetzen.
e schatzt Gesprdchssituationen gut ein
e handelt einfiihlsam und besonnen
* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 6

Vorlagenstand: 05.08.2025



