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Biiro Bezirksbiirgermeisterin

1. |Vorzimmer/Sekretariat im Biiro der Bezirksbiirgermeisterin
Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Das Biiro der Bezirksbiirgermeisterin (BzBm) reprdsentiert den Bezirk Pankow gegen-
iber Biirger/innen, der Zivilgesellschaft sowie anderen staatlichen Einrichtungen und In-
stitutionen. Gut organisiertes, freundliches, verbindliches und modernes Auftreten und
Handeln sind hier von grofier Bedeutung. Arbeitsabldufe sollen effizient, sachlich, pro-
fessionell und nachvollziehbar gestaltet werden. Das Vorzimmer/Sekretariat représen-
tiert die Bezirksbiirgermeisterin in besonderer Weise nach Auflen und verantwortet gut
organisierte und vorbereitete Termine, ein effizientes Zeitmanagement und unterstiitzt

die Bezirksbiirgermeisterin bei der Erfiillung lhrer Aufgaben.

e Mitarbeit bei der Betreuung, Pflege sowie Auf- und Ausbau der Stddtepartner-

schaften

o Netzwerkarbeit mit Stadtepartnern und Akteuren aus Verwaltung und Gesell-

schaft des Bezirkes Pankow
Koordinierung der bezirklichen Partnerschaftsaktivitdten
Betreuung von Gastdelegationen aus dem In- und Ausland
Umsetzung von Partnerschaftsaktivitdten im Rahmen geférderter Einzelpro-
jekte
Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit (u.a. Internetprésenz, SocialMedia)
Bearbeitung von Zuwendungsantrdgen der Stadtepartnerschaftsvereine
Koordination von Biirgeranfragen

O O O O

Beratung von Institutionen, Vereinen etc. zum Aufbau und zur Pflege von inter-
nationalen Kontakten

e Mitwirken bei Veranstaltungen
o Planung, Vorbereitung und Durchfiihrung reprdsentativer Veranstaltungen

des Bezirksamtes und der BzBm in Zusammenarbeit mit BzZBm1




e Personliche Assistenz der Bezirksbiirgermeisterin
o organisatorische und inhaltliche Vor-/Nachbereitung von Terminen
o Uberwachung und Erinnerung an Termine und Fristen

e Biiroarbeiten
o Koordinierung und Verwaltung interner und externer Postein- und ausgdnge
o Verwaltung der E-Mail-Posttdcher der BzBm
o qualifizierte Bearbeitung, Beantwortung und ggf. Weiterleitung aller Postein-
und -ausgdnge, einschl. der E-Mail-Postfacher
o Anlegen von Vorgdngen und Fiihren der Wiedervorlage
e Sonderaufgaben durch BzBm

Vertretung: BzBm Sek 1

Ausgeprdgte Sensibilitdt, hohe Verschwiegenheit und Loyalitdt angesichts der anver-
trauten Sachverhalte und Vorgdnge ist unabdingbar. Zudem muss die Bereitschaft zur
flexiblen Arbeitszeitgestaltung zur Wahrung der Prdsenz und Erreichbarkeit des Vorzim-
mers im Bedarfsfall auch auf3erhalb der Rahmenarbeitszeiten vorhanden sein.

Fiihrungskraft: |:| Ja & Nein
Leitungsspanne:
2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d): Gewichtungen
abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestell- entfallen hier
ten, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Kauffrau bzw. Kaufmann
fir Birokommunikation oder eine vergleichbare Berufsausbildung bzw.
berufsbegleitende Fortbildung (z. B. abgeschlossener Verwaltungslehr-
gang |) oder vergleichbare Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen?
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Langjdhrige Erfahrungen in der Sekretariatsarbeit und der X
Biiroorganisation (Biirokommunikation, Biiroroutine, Ablage-
systeme, Archivierung)
3.1.2 Kenntnisse der Geschdaftsordnung (GGO) I, GGO Il GGO X
Sen und der GO des BA Pankow
3.1.3 Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Regelungen der EU, X
des Bundes und Berlins sowie der fachspezifischen Gesetze

1*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




des Aufgabengebietes zum Datenschutz (EU-DSVGO, BDSG,

BInDSG)
3.1.4 Kenntnisse im sicheren Umgang mit Standard-Office-Anwen- [ X
dungen (Word, Excel, GroupWise)

3.15 IT-Kenntnisse in SIDOK, Imperia, Social Media X
3.1.6 Kenntnisse und Erfahrungen im Haushaltsrecht und in der X
Fordermittelabrechnung (LHO, AV LHO, HtR, Zuwendungs-

recht)
3.1.7 Kenntnisse liber politische Strukturen im Land Berlin sowie X

Kenntnisse iber das Abgeordnetenhaus und andere landes-
weite Gremien und Institutionen (VvB, BezVG)

3.1.8 Kenntnisse liber die Strukturen und die Arbeitsweise der Berli- X
ner Verwaltung im Allgemeinen und des Bezirksamts Pankow
und der BVV im Speziellen

3.19 Kenntnisse im Umgang mit den tblichen Blirokommunikati- X
onsmitteln sowie im Umgang mit Intranet/Internet

3.1.10 |Kenntnisse iiber die Zustdndigkeiten und Ansprechpartner/in- | X
nen des Bezirksamtes sowie iiber andere Behdrden der Berli-
ner Verwaltung (AZG, ZustKat Ord)

3.1.11 |Kenntnisse zu zivilgesellschaftlichen Strukturen des Bezirks X
3.1.12 | Miindliche und schriftliche Sprachkenntnisse in Englisch X
3.1.13 |Gefestigte Kenntnisse der Rechtschreibung und Grammatik X

der deutschen Sprache, Kenntnisse der DIN 5008 (Schreib-
und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung) sowie Text-
verstdndnis und schriftliches Ausdrucksvermégen

» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen?
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit X

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufga-
ben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

e bewdltigt grof3e Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter
Qualitat

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X

2%) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.

e strukturiert komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit

* koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechtzeitig ab

« priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.

e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personenge-
recht

e baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie

e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen
zu treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

* begriindet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz

« vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

« revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von
neuen Erkenntnissen und Informationen

Gewichtungen®

3.3

Sozialkompetenzen

Sl

Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e ist in Mimik und Gestik authentisch

» zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

» argumentiert verstdndlich, gliedert klar, beschrdnkt sich auf
das Wesentliche

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen ausei-
nanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

3*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




e fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit
e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

Sdhd

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen
und internen Kund*innen zu begreifen.

« findet im Umgang mit Kund*innen den richtigen Ton

e erlGutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe
nachvollziehbar

« berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und
bietet geeignete Dienstleistungen an

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Al-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Reli-
gion, sexueller |dentitdt) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminierungs-
freien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen bei-

der Geschlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur
Integration Schwerbehinderter u. Gleichgestellter

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenzen
» Fahigkeit, gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswir-
kungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmen-
den Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-

onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskri-
minierung zu behandeln.

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus
resultierenden Spannungen umgehen
e stellt sich auf andere Kulturen ein

3.3.6

Konfliktfahigkeit
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfa-
hige Losungen anzustreben.




« erkennt Konflikte und thematisiert sie; trégt aktiv zur Kon-
fliktlosung bei, entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlo-
sung, weicht notwendigen Konflikten nicht aus

« richtet konkurrierende, unterschiedliche Interessen auf ein

Ziel aus




