Bezirksamt Mitte von Berlin 13.04.2026
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Birgerdienste

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) [ ] BesGr.
|X| Entgeltgruppe E9b TV-L

Aufgabe/Funktion:  E-Government-Lots*in {(m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.

Besetzbar: ab 16.05.2026 [ ] unbefristet

|X| befristet bis zum Ende der Elternzeit
(27.07.2027)

Einsatzort (Adresse): Parochialstrafle 3, 10179 Berlin

Kennzahl: 84/2026

Arbeitsgebiet:
Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung IKT-Basisdienste

- Informationsschnitistelle des Amtes oder der Service Einheit (SE) oder der sonstigen Organisationseinheit (OE) zu E-
Government-Themen - in Abstimmung mit der zustdndigen IT-Koordination und den iibrigen E-Gov-Lotsinnen bzw. Lotsen
- Ansprechperson des Amtes oder der SE oder OE in E-Government-Projekten, z.B. zur Vorbereitung und Einfiihrung von
Basisdiensten der Informations- und Kommunikationstechnik (IKT), wie insbesondere Digitale Akte

- Organisatorischen Vorbereitungen zur Einfiihrung von IKT-Basisdiensten

- Fachliche und ggf. funktionale Unterstiitzung bei der Nutzung der IKT-Basisdienste

- Ermittlung von Anderungsbedarfen fiir Konfigurationen der IKT-Basisdienste

- Besondere auf Grundlage eines Rollenkonzeptes noch auszugestaltende Rechte wahrnehmen, z.B. zum Anlegen und
Léschen von Akten fiir den IKT-Basisdienst Digitale Akte

Sachbearbeitung fachliches Geschaftsprozessmanagement/fachliche Geschdéftsprozessoptimierung

- Ansprechperson des Amtes oder der SE oder OE fiir die zusténdigen Geschdéftsprozessmanagement-(GPM) Beratungen
sowie Sicherstellung der kontinuierlichen Abstimmung

- Multiplikator*in fiir die Umsetzung der Ergebnisse und verbindlichen optimierten Arbeitsabldufe aus GPO- und ggf.
Digitalisierungsprojekten begleiten

- Unterstiitzung bei der Umsetzung und Einfiihrung von optimierten Arbeitsabldufen

Grundsatzsachbearbeitung E-Government fiir das Amt/die SE/OE

- Fachliche Beratung der Amts- und Fachbereichsleitungen zu E-Government und GPO/GPM Themen

- Regelung von Grundsatzangelegenheiten, welche die E-Government Themen betreffen

- Koordination des dezentralen Business- Continuity Management fiir das Amt/die SE/die OE

- Erarbeitung von Stellungnahmen fiir die Leitungsebene bzw. politische Gremien

- Durchfiihrung von amtsinternen Projekten in Form von Arbeitsgruppen mit den FBL und GL

- Erkennen von Synergieeffekten und amtsspezifischen Handlungsnotwendigkeiten sowie Teilnahme an amtsiibergreifenden
Projekten des E-Government

- Fachliche Qualitatssicherung der optimierten Geschdftsprozesse sowie Nachhaltung und Sicherstellung der Umsetzung von
berlineinheitlichen Geschdéftsprozessen und Mitwirkung und eigenverantwortliche Initiierung von fachspezifischen
kontinuierlicher Verbesserungsprozessen (KVP)

- Durchfiihrung von Datenerhebungen und -analysen und Zusammenfiihrung, sowie Herleitung von Mafinahmen und
Vorbereitung entsprechender Handlungsempfehlungen

- Ermittlung von Qualifizierungsbedarfen und Entwicklung von Qualifizierungskonzepten
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- Unterstiitzung beim IKT-Anforderungsmanagement zur Vorbereitung und Durchfiihrung der Digitalisierung von
Fachprozessen

GGH. sind im Amt weitere unterstiitzende Aufgaben auf Zeit zu {ibernehmen, sofern diese noch nicht

fest verortet sind, dies kénnen unter anderem folgende sein:
- Als Ansprechperson fiir die Informationssicherheitsbeauftragte bzw. den Informationssicherheitsbeauftragten fungieren

- Als Ansprechperson fiir die Beauftragte bzw. den Beauftragten fiir Digitale Barrierefreiheit fungieren
- Dezentrale Daten im Rahmen von Open Data bereitstellen

Anforderungen:

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium der Fachrichtung

Verwaltungsmanagement, Public Management, Betriebswirtschaft, Wirtschaftsinformatik, Verwaltungsinformatik oder
vergleichbarer Studiengang (Bachelor of Arts)

Sonstige Tarifbeschaftigte (m/w/d) mit abgeschlossenem Verwaltungslehrgang |

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichfigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im offentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/E-Government-Lotsin-bzw-E-Government-Lotse-mwd-de-j65709.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Sievers
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: Stand: Okt 2020
Anforderungsprofil Erstolionin.  StD 230 ff mit SD 110 und
©_ StD GPM 10 ff

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

E-Government-Lotsin bzw. E-Government-Lotse (m/w/d)

Dienststelle:
Bezirksamt Mitte von Berlin

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung IKT-Basisdienste

- Informationsschnittstelle des Amtes oder der Service Einheit (SE) oder der sonstigen Organi-
sationseinheit (OE) zu E-Government-Themen - in Abstimmung mit der zustandigen IT-Koor-
dination und den Ubrigen E-Gov-Lotsinnen bzw. Lotsen

- Ansprechperson des Amtes oder der SE oder OE in E-Government-Projekten, z.B. zur Vorbe-
reitung und Einflihrung von Basisdiensten der Informations- und Kommunikationstechnik (IKT),
wie insbesondere Digitale Akte

- Organisatorischen Vorbereitungen zur Einflihrung von IKT-Basisdiensten

- Fachliche und ggf. funktionale Unterstutzung bei der Nutzung der IKT-Basisdienste

- Ermittlung von Anderungsbedarfen fiir Konfigurationen der IKT-Basisdienste

- Besondere auf Grundlage eines Rollenkonzeptes noch auszugestaltende Rechte wahrnehmen,
z.B. zum Anlegen und Léschen von Akten fir den IKT-Basisdienst Digitale Akte

Sachbearbeitung fachliches Geschiftsprozessmanagement/fachliche Geschifts-

prozessoptimierung

- Ansprechperson des Amtes oder der SE oder OE fiir die zustandigen Geschaftsprozessma-
nagement- (GPM) Beratungen sowie Sicherstellung der kontinuierlichen Abstimmung

- Multiplikator_in fiir die Umsetzung der Ergebnisse und verbindlichen optimierten Arbeitsab-
laufe aus GPO- und ggf. Digitalisierungsprojekten begleiten

- Unterstutzung bei der Umsetzung und Einfihrung von optimierten Arbeitsablaufen

Grundsatzsachbearbeltung E-Government fiir das Amt/die SE/OE
Fachliche Beratung der Amts- und Fachbereichsleitungen zu E-Government und GPO/GPM
Themen

- Regelung von Grundsatzangelegenheiten, welche die E-Government Themen betreffen

- Koordination des dezentralen Business- Continuity Management fur das Amt/die SE/die OE

- Erarbeitung von Stellungnahmen fur die Leitungsebene bzw. politische Gremien

- Durchfiihrung von amtsinternen Projekten in Form von Arbeitsgruppen mit den FBL und GL

- Erkennen von Synergieeffekten und amtsspezifischen Handlungsnotwendigkeiten sowie Teil
nahme an amtsubergreifenden Projekten des E-Government

- Fachliche Qualitatssicherung der optimierten Geschaftsprozesse sowie Nachhaltung und Si-
cherstellung der Umsetzung von berlineinheitlichen Geschéaftsprozessen und Mitwirkung und
eigenverantwortliche Initiilerung von fachspezifischen kontinuierlicher Verbesserungsprozes-
sen (KVP)

- Durchfiihrung von Datenerhebungen und -analysen und Zusammenfiihrung, sowie Herleitung
von MaBnahmen und Vorbereitung entsprechender Handlungsempfehlungen

- Ermittlung von Qualifizierungsbedarfen und Entwicklung von Qualifizierungskonzepten

- Unterstiitzung beim IKT-Anforderungsmanagement zur Vorbereitung und Durchfiihrung der
Digitalisierung von Fachprozessen

GGf. sind im Amt weitere unterstiitzende Aufgaben auf Zeit zu Gbernehmen, sofern diese noch nicht
fest verortet sind, dies kénnen unter anderem folgende sein
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- Als Ansprechperson fiir die Informationssicherheitsbeauftragte bzw. den
Informationssicherheitsbeauftragten fungieren

- Als Ansprechperson fiir die Beauftragte bzw. den Beauftragten flir Digitale Barrierefreiheit

fungieren
- Dezentrale Daten im Rahmen von Open Data bereitstellen

Bewertung:

Entgeltgruppe  E9b
Besoldungsgruppe A 10

¢ Abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium der Fachrichtung

des allgemeinen Verwaltungsdienstes

Von Vorteil sind praktische Erfahrungen in den Aufgabengebieten

Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Verwaltungsmanagement, Public Management,
Betriebswirtschaft, Wirtschaftsinformatik, Verwaltungsinformatik
oder vergleichbarer Studiengang (Bachelor of Arts)

e Sonstige Tarifbeschaftigte (m/w/d) mit abgeschlossenem Ver-
waltungslehrgang Il

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst)

Organisationsmanagement und, oder Informations- und
Kommunikationstechnik bzw. mit den Themen Projekt- und, oder
Prozessmanagement.

Gewichtungen
entfallen hier

3.1

Fachkompetenzen

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.1.1

E-Government / Digitalisierung
o Kennt das Berliner E-Government-Gesetz und die sich aus dem

e Kann aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich der

e Erkennt die Schnittstellen zum Organisations- und

Gesetz ergebenden Aufgabenstellungen flr die Berliner
Verwaltung

Digitalisierung, vorrangig im Land Berlin, benennen

Geschaftsprozessmanagement sowie zum Personal- und
Wissensmanagement

O | X | OO

3.1.2

Informations- und Kommunikationstechnologie (IKT)
e Kann die Berliner Strukturen und die Rolle der

e |stin der Lage, die Zusammenhange und Abhangigkeiten

e Erkennt die Schnittstellen zu den wesentlichen

unterschiedlichen Akteure beschreiben, z.B. IT-Dienstleister
des Landes Berlin (ITDZ), Senatsverwaltung fur Inneres und
Sport, bezirkliche IT-Stellen, IT-Koordinatorinnen und
IT-koordinatoren der Amter

zwischen den verschiedenen |IKT-Basisdiensten zu erkennen

IKT-Sicherheits- und Datenschutzrelevanten Regelungen

“)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.1.3

Geschaftsprozessmanagement

Kennt die aktuellen Regelungen und Standards zum Vorgehen
im gesamtstadtischen GPM im Land Berlin (u.a. Aufteilung nach
Politikfeldern, Rolle der Senatsfachverwaltungen, Arbeit in
GPO-Projekten)

Kennt den im Land Berlin festgelegten Standard zur
Modellierung von Prozessen und kann diesen lesen und
interpretieren oder ist bereit sich diese Kenntnisse anzueignen.

O

X

O | O

Kommunalpolitik

Kennt die einheitliche Amterstruktur und die wesentlichen
Aufgabenstellungen der Bezirksverwaltungen

Kann die Bedeutung der Berliner Rechtsvorschriften und
Regularien, wie u.a. Gemeinsame Geschaftsordnung Berliner
Verwaltung Allgemeiner Teil (GGO |), Bezirksverwaltungsgesetz,
Landeshaushaltsordnung, inkl. Ausfiihrungsvorschriften in den
Kontext der Digitalisierung einordnen

Digitale Kompetenzen

Setzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein
Kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten,
zusammenfihren, prasentieren und veréffentlichen oder teilen
Kennt und reflektiert Risiken und Gefahren in digitalen
Umgebungen und berucksichtigt diese

“)
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3.2

Persoénliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

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

X | O | 0O O

o setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritaten

¢ ist aufgeschlossen gegentiber neuen Ideen und Ansatzen und
fur neue, unkonventionelle Wege und Losungen

¢ ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab

3.2.2

Organisationsfahigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend
zu agieren

¢ legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem flr den Arbeitsablauf zweckmafigen
Zeitpunkt vor

o handelt systematisch und strukturiert

¢ organisiert den Arbeitsplatz Ubersichtlich

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

¢ richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

¢ wahlt unter verschiedenen Arbeitsmitteln und Arbeitsweisen das
bzw. die Geeignete aus

¢ entwickelt neue ldeen zur Geschéaftsprozessoptimierung

3.24

3.2.5

Entscheidungsfahigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu libernehmen

¢ trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in an-
gemessener Zeit

e berlcksichtigt bei Entscheidungen auch kinftige Entwicklungen

o erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

Strategisches Handeln

e B Fihigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Organisa-
tion ganzheitlich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen

e Uberblickt Gesamtzusammenhange

e erkennt Entwicklungen frihzeitig

¢ schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen

“)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X (O|0O)| 0O

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

¢ spricht und schreibt serviceorientiert nachvollziehbar

¢ gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und O X O O
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige L6-
sungen anzustreben

¢ arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein
und ist selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln

e vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal und in stimmiger Art
und Weise

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kund- O X O O
schaft zu begreifen

e verhalt sich der Kundschaft gegeniber freundlich und aufge-
schlossen und geht auf ihre Bedurfnisse ein

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskuinfte

e berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-
tet geeignete Dienstleistung an

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behin-
derung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitdt) wahrzunehmen, in der O O X O
Aufgabenwahrmehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und
wertschétzenden Umgang zu pflegen

e kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und
kann diese Erkenntnisse in der Arbeitswelt berticksichtigen

3.3.5 | Interkulturelle Kompetenz gemaR § 4 PartintG

P Féhigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die | [] O O X
eigenen Préagungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit
Anderen (ibertragen zu kénnen

e berlicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen
deren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens,
Fuhlens und Handelns

3.3.6 | Lehrkompetenz

» Fahigkeit, Wissen zu vermitteln, Lernprozesse zu unterstiitzen und zu steuern O X O O
sowie eine lerndienliche und motivierende Atmosphére herzustellen

e erklart anschaulich, strukturiert und verstandlich

o fasst wichtige Informationen zusammen und wiederholt diese,
verdeutlicht die Relevanz

e zeigt Zusammenhange zwischen Lehrinhalten auf
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3.3.7

Repréasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aul3en iiberzeu-
gend zu vertreten, innerhalb und auBBerhalb offen und zielbezogen partnerschaft-

lich neue Kontakte zu knlipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle

Beteiligten entstehen

O

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsubergreifende Zu-

sammenarbeit

o fordert die ressortlibergreifende Zusammenarbeit

¢ tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

“)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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