Senatsverwaltung fiir Bildung,
Jugend und Familie BERLIN i

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bemhard-Wei3-5tr. 6 » 10178 Berlin

Stellenausschreibung Veréffentlichung im Karriereportal:  14.08.2025
Ende der Bewerbungsfrist: 11.09.2025
Behérde: Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Knobelsdorff-Schule OSZ Bautechnik | (05B02)
Nonnendammallee 140-143, 13599 Berlin

Bezeichnung: Tarifbeschdftigte/r (w/m/d)
Entgeltgruppe 6 TV-L

Kennzahl: IVB - 82/ 2025

Arbeitszeit: 100 % der regelmdfigen wochentlichen Arbeitszeit (39,4 WoStd.)

Besetzbar: ab sofort ﬁnd unbefristet

Arbeitsgebiet: Zentrale Bewerberstelle fiir Ausbildungsplétze an der Knobelsdorff-Schule

¢ Betreuung des Bewerber- und Auswahlverfahrens

¢ Sachbearbeitung der Bewerbungsakten inkl. Datenerfassung

e Anforderung fehlender Unterlagen

* Organisation von Einstellungstests und Einstellungsgespréchen unter Beriicksichtigung der
Gremienbeteiligung

* Telefonische Beratung von Jugendlichen und Eltern/Erziehungsberechtigten

* Zuarbeit fir die Personalstelle fiir Auszubildende und Abteilungen

¢ Kooperation mit der Fachgemeinschaft Bau

e Absprachen mit der Arbeitsagentur und -vermittlern

 Pflege der Datenbank (online Versffentlichungen der Ausbildungsplétze)

e Absagen

* Vorbereitende und begleitende Bearbeitung von Aufgaben der allgemeinen Verwaltung

e Verteilung Uml&ufe / Verwaltungsmitteilungen

¢ Materialverwaltung / Materialausgabe (Biiromaterial)

e Vordruckbestellung

e Bearbeitung von Posteingéngen gem. §§ 29 ff GGO

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-Wei-Str. 6 » 10178 Berlin
U + S Alexanderplatz

post@senbijf.berlin.de » www.berlin.de/sen/bjf eronppati




Formale Anforderungen:
Wiinschenswert ist eine abgeschlossene Berufsausbildung in der Berliner Verwaltung bzw. zur/ zum

Biirokauffrau/ -mann oder durch einschldgige berufliche Erfahrungen erworbene Fahigkeiten und
Fertigkeiten.

Fachliche Anforderungen:
Gute Kenntnisse in Word und Excel. Erfahrungen im Bewerbungsverfahren.

Auflerfachliche Anforderungen:

Fahigkeit, zur selbstandigen Ausfiihrung von Arbeiten, die sich aus dem normalen Arbeitsumfang
herausheben. Vorausgesetzt werden Belastbarkeit, Leistungsfdhigkeit, Kommunikationsfdhigkeit,
Teamfé&higkeit und Dienstleistungsorientierung.

Die Bewerbung von Frauen ist ausdriicklich erwiinscht.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund ist ausdriicklich erwiinscht.

Die Bewerbung von Personen, die noch nicht im &ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist ebenso
ausdriicklich erwiinscht.

Bitte fiigen Sie lhren Bewerbungsunterlagen folgende Dokumente bei:
e Bewerbungsschreiben.

¢ Tabellarischer Lebenslauf.
e Aktuelles dienstliches Arbeitszeugnis bzw. aktuelle dienstliche Beurteilung.
* Beglaubigte Kopie als Nachweis fiir die erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung.

Soweit eine entsprechende dienstliche Beurteilung/Zeugnis noch nicht vorliegt, bitte ich, fiir die
Erstellung Sorge zu tragen.

Von den Inhaberinnen und Inhabern ausléndischer Berufsausbildungsabschliisse ist der Bewerbung

eine Bescheinigung iiber die Zeugnisbewertung Ihrer Qualifikation (Langfassung) in deutscher Sprache
beizufiigen.

Unvollstandige Bewerbungen werden nicht beriicksichtiat!

lhre Unterlagen iibersenden Sie bitte ohne (Biiro-)Klammern, ohne Schnellhefter/Bewerbungsmappen
und ohne Sicht- und Prospekthiillen. Bitte verzichten Sie unbedingt auf die Ubersendung von
Originalunterlagen. Aus Kostengriinden werden Bewerbungsunterlagen nur per beigefiigtem
Freiumschlag oder Fachpost zuriickgesandt.

Beschdftigte des offentlichen Dienstes legen bitte eine Einverstdndniserkldrung  zur
Personalakteneinsicht unter Angabe ihrer derzeitigen personalaktenfiihrenden Stelle mit konkreten
Informationen  zur Behdrde hinsichtlich Bearbeiterzeichen und Name/Vorname des/r
Personalsachbearbeiter/in, vollsténdige Postanschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer bei.
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lhre schriftlichen Bewerbungsunterlagen iibersenden Sie bitte per Post und unter Angabe der
Kennziffer IV B - 82 / 2025 bis 4 Wochen nach Versffentlichuna an folgende Anschrift:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
IB2.11/1B 212 (IV B - 82 / 2025)
Bernhard-Weif3-Str. 6

10178 Berlin

Fahrtkosten o. &. kénnen leider nicht erstattet werden.
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Tea,

Dienststelle erstellt durch (Stellenzeichen) 03.07.2025
Knobelsdorff-Schule L/VL/TA
0SZ Bautechnik |

Telefon

33 503-301

Anforderungsprofil

Organisatorische Einbindung des Arbeitsgebietes:

Stellenzeichen

PL4

letztes Anforderungsprofil vom (fiilit ZS E 1 aus!)

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.1 Kurzfassung fiir den Geschaftsverteilungsplan (max. 40 Zeichen)

Zentrale Bewerberstelle fiir Ausbildungspldtze in sieben verschiedenen Bauberufen an der
Knobelsdorff-Schule

1.2 Stichworte fiir das Telefonverzeichnis, Mitarbeiterverzeichnis und Tiirschild (max. 2000 Zeichen)
{unter welchen Stichworten aus der Aufgabenbeschreibung des AP wird die Dienstkraft von Externen/von Mitarbeitenden gesucht?)

Mitarbeiter*in Bewerbungsverfahren

2. Vertretung

2.1 wird vertreten von

VL1

2.2 vertritt

TO.11

dez. Biroleitung z.K. und Eingabe in FAMOS

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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: Stand: 03.07.2025
Anfo rderu ngsprO'fl I Ersteller/in (Stellenzeichen):

Frau Walmann VL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Knobelsdorff-Schule, Nonnendammallee 40-143, 13599 Berlin

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gef. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Zentrale Bewerberstelle fiir Ausbildungspldtze in sieben verschiedenen Bauberufen an
der Knobelsdorff-Schule:

e Betreuung des Bewerber- und Auswahlverfahrens

e Priifung und Dokumentation der Bewerbungen

e Sachbearbeitung der Bewerbungsakten inkl. Datenerfassung

e Anforderung fehlender Unterlagen

e Organisation von Einstellungstests und Einstellungsgesprachen unter Berticksichti-
gung der Gremienbeteiligung

e Tel. Beratung von Jugendlichen und Eltern/Erziehungsberechtigten

e Zuarbeit flr die Personalstelle fiir Auszubildende sowie Ausbildungs- und Abtei-
lungsleitung

e Kooperation mit der Fachgemeinschaft Bau

Absprachen mit der Arbeitsagentur und —vermittlern

Pflege der Datenbank (online Ver&ffentlichungen der Ausbildungsplatze)

Absagen

Vorbereitende und begleitende Bearbeitung von Aufgaben der allg. Verwaltung

Verteilung Umlaufe / Verwaltungsmitteilungen

Materialverwaltung/Materialausgabe (Bliromaterial)

Vorbereitung Materialbestellung/Materialbeschaffung (Bliromaterial)

e Vordruckbestellung

e Bearbeitung von Posteingdngen gem. §§ 29 ff GGO

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



Formale Anforderungen

Ausbildungsabschluss als Verwaltungsfachangestellte/-r, als Fachan-
gestellte/-r fiir Birokommunikation, als Kauffrau/-mann fiir Biiro-
kommunikation bzw. vergleichbare Berufsausbildung oder
Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

3.1.1 |Kenntnisse von E-Recruiting-Systemen (z.B. rexx oder vergleichbar) | [0 | X | [0 [ [
Kenntnisse Personalvertretungsgesetz (PersVG), Allgemeine Gleich-

S behandlungsgesetz (AGG), GGO B R R

313 :::)ntnisse der Standardsoftware (Word, Excel, Outlook und Intra- ElE
Kenntnisse der Ausbildungs- und Priifungsordnung der Berufsfach- '

ki X

214 schule (APO-BFS) 00| X |0

3.1.5 |Klicken Sie hier, um Text einzugeben. ] 2 o | o | 6

3.1.6 | Klicken Sie hier, um Text einzugeben. [ 8 e e ]

3.1.7 |Klicken Sie hier, um Text einzugeben. [ o ) |

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




P Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e  bewadltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-
bene Arbeitspensum

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
das eigene Handeln den Anforderungen an

® [licken Sie hier, um Text einzugeben.

3:2:2

Organisationsfahigkeit
» Fihigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e Uberblickt Zusammenhéange und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, tGbersichtlich und nachvollziehbar

e arbeitet vorausschauend

e plant frihzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3123

Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fihigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt die Arbeitsmittel und Arbeitsmethoden zielflihrend ein

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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P> Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen a [ 3] 211
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
P Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungenzutref- | [ | [J | X | [
fen und dafiir Verantwortung zu Gibernehmen.
e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein
e bezieht in die Entscheidungsfindung unterschiedliche Faktoren
ein und beriicksichtigt diese
e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab
3.25 Iin;atzf.reude/-fahlqkelt . N ' O0lxlolo
ereitschaft zur ldangeren Anwesenheitszeit in StoRzeiten
e Bereitschaft zur eingeschrankten Urlaubsplanung, Akzeptanz ein-
geschrankter Gleitzeit ,
e SpaR/Freude am Umgang mit Jugendlichen
e Publikumsverkehr, Telefonverkehr, auch mit schwierigen Fillen
3.3 Sozialkompetenzen
33.1 K:?mymk.athnsfahlgkelt o 0lxlolo
dhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
@ spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt
sich auf den Gesprachspartner (m/w/d) ein
e hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erldutert
Zusammenhinge und gibt Wissen weiter
3.3.2 |Kooperationsfahigkeit
P Fihigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
. - , [ 1) D)
zusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.
® arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
e geht mit Konflikten konstruktiv um, nimmt sachliche Kritik nicht
persénlich, verhalt sich kollegial
e tragt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen oder Teams
aktiv bei
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 5von 6




P Erlduterung der Begriffe
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen®

4

3 2

1

3313

Dienstleistungsorientierung
P~ Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

O

X | O

O

e verhilt sich Gesprachspartnern (m/w/d) gegentiber freundlich
und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Inte-
ressen/Vorstellungen glaubwiirdig

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e setzt Qualitétsziele /-malstdbe und hélt sich an vereinbarte Stan-
dards

334

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozi-
alem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh- -
mung zu bericksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-
gen.

® beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen

e bedenkt Sachverhalte aus unterschiedlichen Perspektiven

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen 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
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Auswir-
kungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

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

e kennt und bericksichtigt besondere Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte bspw. bzgl. Aufenthalt, Diskriminie-
rungserfahrungen, Mehrsprachigkeit

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdochte diese
Uberwinden

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit
Menschen mit Migrationsgeschichte

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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