Bezirksamt Mitte von Berlin 08.07.2026

Fin1201
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: SE Facility Management
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.

|Z Entgeltgruppe E9b TV-L
Fgr. 2/3 Teil | der
Entgeltordnung

Aufgabe/Funktion: Assistenz der SE Leitung und Sachbearbeitung Personal {m/w/d)

mit 100 % der regelméafligen Arbeitszeit (mindestens 87.5%)

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

Besetzbar: ab sofort |E unbefristet

[ ] befristet

Einsatzort (Adresse): Kapweg 3, 13405 Berlin
Kennzahl: 175/2026

Bitte entnehmen Sie das Arbeitsgebiet und weitere Informationen den Folgeseiten.

Arbeitsgebiet:

1.

Assistenzaufgaben

Organisatorische Prozessbegleitung und Verkniipfung aller Fachthemen der SE FM

Optimale Planung, Durchfiihrung, Koordination und Kontrolle von Vorgdngen im Auftrag der Leitung der SE
FM

Bearbeitung von Einzelaufgaben in Abstimmung mit FM AL

Recherche zu relevanten Themenfeldern der SE FM, ggf. Weiterleitung an die jeweiligen Leitungskrdfte nach
Auftrag der Leitung der SE FM

Eigenstandiges Fertigen von Stellungnahmen (auch komplexe Themenfelder)

Erstellung von Entwiirfen, organisatorisches Controlling und Biindelung von Geschdaftsverfahren

Mitwirkung bei der Erarbeitung von Zielvereinbarungen

Koordinierung der BVV-Anfragen (Fristsetzung, Kontrolle und Bearbeitung der
Antwortentwiirfe/Stellungnahmen) sowie Unterstiitzung bei der Erstellung der BA-Vorlagen/BVV-Vorlagen
und Beschliisse

Inhaltliche sowie organisatorische Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen, Fertigung
von Protokollen

Projektunterstiitzung der SE-Leitung

Teilnahme an Projektsitzungen und Abstimmungsrunden

Zielgruppenorientierte Vorbereitung von Unterlagen fiir Projektsitzungen

Dokumentation von Sachstdnden und Protokollen / Berichten sowie Nachhalten der Informationen
Aufbereitung von Informationen und Zusammenfassung dieser fiir die Projektleitung aus den
verschiedenen Bereichen der Projektgruppe

Erstellung von Vorlagen mit entsprechender Power Point Prasentation unter Verwendung des bezirklichen
Vorlagemusters

Ggf. eigenstdndiger Vortrag liber Sachstdnde
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3. Vorbereitung von Stellenbesetzungsverfahren

e Beratung der Fiihrungskréfte zu Personalauswahl und Stellenbesetzungsverfahren
e Mitarbeit bei der Entwicklung strategischer Konzepte bzw. Ma3nahmen

e Entwicklung und Abstimmung von Ausschreibungstexten

e  Unferstiitzung und Mitwirkung bei der Erstellung von Anforderungsprofilen

e Administrative und organisatorische Vorbereitung von Stellenbesetzungsverfahren

4,  Durchfiihrung von Personalauswahl und Stellenbesetzungsverfahren

e  Kommunikation mit (potentiellen) Bewerberinnen und Bewerbern

e Prifen der Bewerbungsunterlagen (formale und rechiliche Voraussetzungen), Auswertung von
Personalakten, Vorauswahl und Dokumentation

e Entwicklung von Fragen fiir Auswahlgesprdche

e Vorbereitung, Moderation und Begleitung von Auswahlgespréchen

e Abstimmung und Dokumentation der abschlieBenden Auswahlentscheidung

e Zusammenarbeit mit den Beschdftigtenvertretungen

5. Onboarding / Offboarding

e Organisation und Optimierung des On- und Offboardings

e Vorbereitung von Arbeitspldtzen, Zugdngen und Arbeitsmitteln

e Betreuung neuer Mitarbeitenden vor und wdhrend des Starts

e Einfiihrung in Ablaufe, IT-Systeme und organisatorische Prozesse
e Professionelle Abwicklung von Austritten und Riickgabeprozessen

Anforderungen:
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):
Fir Tarifbeschaftigte:

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fachrichtungen Offentliche
Verwaltungswirtschaft oder Offentliche Verwaltung, Public und Nonprofit-Management, Betriebswirtschaftslehre
bzw. ein Studiengang mit iiberwiegend verwaltungs-, rechts-, sozial-, politik- oder wirtschaftswissenschaftlichen
Inhalten

oder
Verwaltungslehrgang Il, Gepriifte/r Rechtsfachwirt/in

Zusdtzlich gilt:

e mindestens 1 Jahr einschldgige berufliche Erfahrung im Aufgabengebiet einer Leitungsassistenz bzw.
Assistenz der Geschdftsfiihrung
e wiinschenswert ist eine berufliche Erfahrung im Personalbereich

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, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen 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 lhrer 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,
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Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von vier Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Infernetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Assistenz-der-SE-Leitung-und-Sachbearbeitung-Personal-mwd-de-
j68096.html

Sollte Ihnen 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

Israel
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Stand: Jun 2026

Anforderungsprofil
Ersteller/in:  FMID 101

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Assistenz der SE-Leitung und Sachbearbeitung Personal

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management

SE Facility Management
Leitung der SE FM

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Assistenzaufgaben

Organisatorische Prozessbegleitung und Verkniipfung aller Fachthemen der SE FM
Optimale Planung, Durchfiihrung, Koordination und Kontrolle von Vorgdngen im Auftrag
der Leitung der SE FM

Bearbeitung von Einzelaufgaben in Abstimmung mit FM AL

Recherche zu relevanten Themenfeldern der SE FM, ggf. Weiterleitung an die jeweiligen
Leitungskrafte nach Auftrag der Leitung der SE FM

Eigenstandiges Fertigen von Stellungnahmen (auch komplexe Themenfelder)

Erstellung von Entwiirfen, organisatorisches Controlling und Biindelung von Geschdftsver-
fahren

Mitwirkung bei der Erarbeitung von Zielvereinbarungen

Koordinierung der BVV-Anfragen (Fristsetzung, Kontrolle und Bearbeitung der Antwortent-
wiirfe/Stellungnahmen) sowie Unterstiitzung bei der Erstellung der BA-Vorlagen/BVV-Vor-
lagen und Beschliisse

Inhaltliche sowie organisatorische Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzun-
gen, Fertigung von Protokollen

Projektunterstiitzung der SE-Leitung

Teilnahme an Projektsitzungen und Abstimmungsrunden

Zielgruppenorientierte Vorbereitung von Unterlagen fiir Projektsitzungen

Dokumentation von Sachstdnden und Protokollen / Berichten sowie Nachhalten der Infor-
mationen

Aufbereitung von Informationen und Zusammenfassung dieser fiir die Projektleitung aus
den verschiedenen Bereichen der Projektgruppe

Erstellung von Vorlagen mit entsprechender Power Point Prdsentation unter Verwendung
des bezirklichen Vorlagemusters

Gdf. eigenstdndiger Vortrag iiber Sachstdnde
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3. Vorbereitung von Stellenbesetzungsverfahren

e Beratung der Fiihrungskrafte zu Personalauswahl und Stellenbesetzungsverfahren
e Mitarbeit bei der Entwicklung strategischer Konzepte bzw. Mafinahmen

e Entwicklung und Abstimmung von Ausschreibungstexten

e Unterstiitzung und Mitwirkung bei der Erstellung von Anforderungsprofilen

e Administrative und organisatorische Vorbereitung von Stellenbesetzungsverfahren

4, Durchfiihrung von Personalauswahl und Stellenbesetzungsverfahren

e Kommunikation mit (potentiellen) Bewerberinnen und Bewerbern

e Priifen der Bewerbungsunterlagen (formale und rechtliche Voraussetzungen), Auswertung
von Personalakten, Vorauswahl und Dokumentation

e Entwicklung von Fragen fiir Auswahlgesprdche

e Vorbereitung, Moderation und Begleitung von Auswahlgesprdchen

e Abstimmung und Dokumentation der abschlieflenden Auswahlentscheidung

e Zusammenarbeit mit den Beschdftigtenvertretungen

5. Onboarding / Offboarding

e Organisation und Optimierung des On- und Offboardings

e Vorbereitung von Arbeitspldtzen, Zugdngen und Arbeitsmitteln

e Betreuung neuer Mitarbeitenden vor und wdhrend des Starts

e Einfiihrung in Abldufe, IT-Systeme und organisatorische Prozesse
e Professionelle Abwicklung von Austritten und Riickgabeprozessen

Bewertung:
Entgeltgruppe E9b Besoldungsgruppe ---
2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Fir Tarifbeschaftigte: entfallen hier

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staats-
priifung) in den Fachrichtungen Offentliche Verwaltungswirtschaft oder
Offentliche Verwaltung, Public und Nonprofit-Management, Betriebs-
wirtschaftslehre bzw. ein Studiengang mit iberwiegend verwaltungs-,
rechts-, sozial-, politik- oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten

oder
Verwaltungslehrgang I, Gepriifte/r Rechtsfachwirt/in
Zusatzlich qilt:

e mindestens 1 Jahr einschldgige berufliche Erfahrung im Aufga-
bengebiet einer Leitungsassistenz bzw. Assistenz der Geschdfts-
flihrung

e wiinschenswert ist eine berufliche Erfahrung im Personalbereich
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen [] L] O
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e ist sich der Reichweite und der Zielgruppen von Verdffentlichungen
in digitalen und sozialen Medien bewusst und erkennt deren Auswir-
kungen
e kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammentfiih-
ren, prdsentieren und verdffentlichen oder teilen
3.1.2 | Verwaltungskenntnisse ] HEEN
o Kenntnisse der Strukturen und Arbeit der politischen Gremien, Ge-
schdftsordnung des Bezirksamtes Mitte von Berlin, des Bezirksver-
waltungsgesetzes (BezVG), zur Geschaftsordnung der BVV Mitte von
Berlin, Landesorganisationsgesetz (LOG BE), Verwaltungsstrukturre-
formgesetz (VStRefG)
e Verwaltungskenntnisse (Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Ver-
waltung, insbesondere des Bezirksamtes, Verfassung von Berlin
(VvB)
e GGOI
3.1.3 | Spezielle Rechtskenntnisse ] HEEN
e Kenntnisse des 6ffentlichen Dienst-, Tarif- und Arbeitsrechts einschl.
angrenzender Rechtsgebiete, des Personalvertretungsrechts
(PersVG, LGG), Gleichstellungs- und Schwerbehindertenrechts
(SGB IX) sowie Kenntnisse des AGG
e Kenntnis der besonderen Rechtsvorschriften und Regelungen fiir
Personalauswahl und Stellenbesetzungsverfahren der Berliner Ver-
waltung (z.B. VV Integration, VGG, Rahmendienstvereinbarung Per-
sonalmanagement, AV Stellenausschreibung)
o Kenntnis aktueller Rechtsprechung zum Thema Personalauswahl und
Stellenbesetzungsverfahren
3.1.4 | Haushalts- und Zivilrecht ] HEEE
e LHO, AV LHO
e Allgemeines Zivilrecht, insbesondere Vertragsrecht (BGB)
3.1.5 | Datenschutz und E-Government [] HEEE

e DSGVO (EU), BDSG, BInDSG
o EGovG Bln, aktuelle Entwicklungen und Vorgaben im Bereich der

Verwaltungsmodernisierung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.6

Baurecht

¢ Grundkenntnisse des Offentliches Baurecht (BauOBIn, BauGB)

o Grundkenntnisse der ABau sowie Leitfdden und Vorschriften des
Nachhaltigen Bauens (Okologisches Bauen, EnEV, GEG, Barrierefrei-
heit etc.)

o Grundkenntnisse der VOB Teil A, B, C

]

[

1] X

3.1.7

Fachspezifische IT-Kenntnisse
e Kenntnisse im Einsatz und in der Administration von rexx

e Kenntnisse iiber Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren in der
Berliner Verwaltung

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

OO

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.2

Organisationsfahigkeit

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

e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse

e arbeitet vorausschauend

e handelt systematisch und strukturiert

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdnschfes Ziel hin auszurichfen und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

o wdgt Wirkungen von Maf3nahmen ab

e moderiert Diskussionen zielgerichtet und zielsicher

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antworfung zu iibernehmen

e nennt konkrete umsetzbare Ziele und formuliert eigenen Standpunkt
dazu

e berlicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

¢ nennt konkrete umsetzbare Ziele und formuliert eigenen Standpunkt
dazu

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
I OO0

> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

o duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich

o beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher

e bereitet Informationen zielorientiert und verstandlich auf

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-
zusfreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e initiiert und fordert die Zusammenarbeit

e unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- D |:| |:|
greifen

o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

e begreift Arbeit als Dienstleistung

e informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemaf liber Sachsténde
und Ergebnisse

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge- |:| |:| |:|
schlechflicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

e kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann
diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren

o priift MaBBnahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

o zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 5 von 6
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdnB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1.  bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen gegen-
iiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

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

3.3.6

Moderationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, Diskussionen neufral, ziel- und ergebnisorientierf zu steuern

O X 0O O

e setzt unterschiedliche Moderationstechniken flexibel ein

¢ nutzt Moderationsmethoden in Besprechungen

o {ibernimmt bzw. organisiert die Gesprdchsleitung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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