Senatsverwaltung fiir Bildung,
Jugend und Familie BERLIN i

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-Weif3-Str. 6 « 10178 Berlin

Stellenausschreibung Verdffentlichung im Karriereportal: ~ 10.12.2025
Ende der Bewerbungsfrist: 31.12.2025
Behdrde: Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Hermann-von-Helmholtz-Schule (08K02)
Wutzkyallee 68-78, 12353 Berlin-Neukélln

Bezeichnung: Vervielfaltiger/in (w/m/d)
Entgeltgruppe E 3 TV-L

Kennzahl: I B -125/2025
Arbeitszeit: 100 % der regelméigen wochentlichen Arbeitszeit (39,4 WoStd.)
Besetzbar: Ab sofort und unbefristet

Arbeitsgebiet:

. Vervielfaltigung von Unterrichtsmaterialien, Zeugnissen und Schulprospekten

. Betreuung der Kopiergerate

. Beaufsichtigung und Ausgabe von Lernmitteln (Overheadprojektoren, DVD-Player,
Multimediawagen)

. Uberwachung des Papier-, Toner- und Biicherbestands

Anforderungen:

Fachliche:

. Fahigkeit zur Bedienung des Fotokopierers, Risographen und anderer in der
Reprostation vorhandener Gerdte

. Computerkenntnisse zur Bedienung des Risographen

) Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-WeiB3-Str. 6 « 10178 Berlin
U + S Alexanderplatz

Zertifikat seit 2011

post@senbijf.berlin.de » www.berlin.de/sen/bjf audit berufundiamie




Auflerfachliche:

. Dienstleistungsorientierung, Selbststdndigkeit und Leistungsfahigkeit

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 beschaftigt sind, ist ebenso ausdriicklich
erwiinscht.

Bitte fligen Sie lhren Bewerbungsunterlagen folgende Dokumente bei:

e Bewerbungsschreiben

e Tabellarischer Lebenslauf

e Aktuelles dienstliches Arbeitszeugnis bzw. aktuelle dienstliche Beurteilung

e 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 ausldndischer Arbeitszeugnisse/dienstlichen Beurteilungen sind diese
als amilich anerkannte Ubersetzung in deutscher Sprache beizufiigen.

Unvollstdndige Bewerbungen werden nicht beriicksichtigt!

Ihre 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.

Beschdaftigte des offentlichen Dienstes legen bitte eine Einverstdndniserkldrung zur Personalakteneinsicht
unter Angabe ihrer derzeitigen personalaktenfihrenden Stelle bei (Behérde, Stellenzeichen und
Name/Vorname des/r Personalsachbearbeiters/in, vollstdndige Postanschrift, E-Mail-Adresse und
Telefonnummer).

Ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen ibersenden Sie bitte per Post und unter Angabe der Kennziffer
I B - 125 /2025 bis 3 Wochen nach Verdffentlichung an folgende Anschrift:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
IB2.11(IB-125/2025)

Bernhard-Weif3-Str. 6

10178 Berlin

Fahrtkosten o. @. kdnnen leider nicht erstattet werden.
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Anlage 2

Anforderungsprofil Stand: 19.07.2013
Ersteller/in: Hr. Kaske
(BearbeiterZ) [ B 1.3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und
Wissenschaft

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

— Vervielfiltigung von Unterrichtsmaterialien, Zeugnissen, Schulprospekten

— Betreuung der Kopiergerite

— Beaufsichtigung und Ausgabe von Lernmitteln (Overheadprojektoren, DVD-Player,
Multimediawagen)

— Uberwachung des Papier-, Toner-, Biicherbestands

2. |Formale Anforderungen
Gewichtungen

Keine entfallen hier
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Fahigkeit zur Bedienung des Fotokopierers, Risographen und anderer in der | X

Reprostation vorhandener Gerite

3.1.2 Computerkenntnisse zur Bedienung des Risographen X
313 Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift X
314 Kenntnisse fiir den Bereich Berliner Schule X
3.1.5
3.1. ...
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

R:\1B\1B5\Seifert\Nichtpad. Personal\Stellenbewertung\Anforderungsprofil\
Anforderungsprofile\Anforderungsprofil Vervielfiltiger.doc 1



» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit X
P Fihigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.
e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen
® bewiltigt bei gleichbleibend guter Qualitit grole Arbeitsmengen
322 Leistungsfahigkeit X
P> Fihigkeit, engagiert zu arbeiten sowie sich auf neue Aufgaben einzustel-
len.
® geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
323 Wirtschaftliches Handeln X
P Fihigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit kono-
misch umzugehen.
® geht bei der Aufgabenerledigung zielgerichtet vor
® ordnet Informationen sinnvoll
324 Organisationsfahigkeit X
P Fihigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw.
zu einem flir den Arbeitsablauf zweckmédBigen Zeitpunkt vor
o setzt kurzfristig Priorititen
325 Selbststindigkeit X
P Fihigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-
fiillen.
® crledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen
® arbeitet aus eigenem Antrieb
33 Sozialverhalten
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
P Fihigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
® Fuflert sich adressatengerecht
® kann anderen aktiv zuhdren
332 Konfliktfahigkeit X
P Fihigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfihige Losungen
anzustreben.
® sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens
® verhilt sich kollegial und hilfsbereit
34 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung X

P Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

® verhilt sich Schiilerinnen und Schiilern, Eltern und Lehrpersonal gegen-
iiber freundlich und aufgeschlossen

® geht auf die Bediirfnisse der Kundinnen und Kunden ein

® informiert und gibt Auskiinfte
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	Fachliche:

