
  

Anforderungsprofil 

Stand: 03.2025 

Ersteller/-in: 
(BearbeiterZ) II AbtLBK 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 
 
 

Dienststelle:  Organisationseinheit: 

Senatsverwaltung für Arbeit, Soziales, 
Gleichstellung, Integration, Vielfalt und 
Antidiskriminierung 

 II AbtL BK  

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse) 

  
GVPl-Text 

Mitarbeit in der Beratungsstelle Berufskrankheiten Berlin. Beratung von Bürgerinnen und 
Bürgern, die zum Thema Berufskrankheiten Rat suchen. Kommunikations- und Organisati-
onsaufgaben. Backoffice: Terminkoordination für die Beratungsstelle; Versendung von In-
formationsmaterial; Mitarbeit bei der Erstellung von Infomaterial zum Thema Berufskrank-
heiten; laufende Aktualisierung des Infomaterials; Mitarbeit bei der Erstellung und Pflege 
des Internetauftritts der Beratungsstelle; Mitarbeit bei der Weiterentwicklung des 
Aufgabengebietes 
 
 
 

 Aufgabenschwerpunkte (optional): 

Mitarbeit bei der Berliner Jahreskonferenz BK  
 
 
 

 
Stellenzeichen II AbtL BK 1 + 2 

Bewertung A 11 / EG 10 TV-L 

Führungskraft:  Ja  Nein 

Leitungsspanne: 

(Anzahl und Laufbahngruppe 
der dauerhaft unterstellten Mit-
arbeiter/innen) 

      

 

 

  



  

2 Formale Anforderungen 

(bitte Passendes auswählen, entsprechend ändern oder streichen) 

 Beamtinnen und Beamte 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den 

 allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 

(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst) 

 allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 

(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst) 

 allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 

(ehem. höherer nichttechnischer Verwaltungsdienst) 

 allgemeinen technischen Dienst in der Arbeitschutzverwaltung, erstes Einstiegsamt der 

       Laufbahngruppe 2 (ehem. gehobener technischer Dienst) (weitere Laufbahnen) 

 abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) 

im Hauptfach       

 abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium 

im Hauptfach       

(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium) 

 

(Tarif-)Beschäftigte 

 Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau für Büromanage-

ment (ehem. Kaufmann/-frau für Bürokommunikation, Bürokaufmann/-frau, Fachan-

gestellte/r für Bürokommunikation) 

 abgeschlossener Verwaltungslehrgang I 

 abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) 

im Hauptfach Verwaltungswissenschaft oder mit naturwissenschaftlichen, technischen 

Fachrichtungen für den Arbeitsschutzdienst 

 abgeschlossener Verwaltungslehrgang II 

 geprüfte/r Verwaltungswirt/in 

 abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium 

im Hauptfach       

(Master oder Diplom oder Magister Artium) 

 abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. § 8 Abs. 4 LfbG i.V.m. 

§ 23 Abs. 1 LVO-AVD 

 Gleichwertige Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen 

      (ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften) 

 sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung       

       

 

Weitere Anforderungen für beide Berufsgruppen 

 Zusatzqualifikation       

 Langjährige einschlägige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung 

(vorzugsweise auf dem Gebiet der Arbeitsschutzverwaltung, ggf. Medizin) 

 Mehrjährige / Langjährige einschlägige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit 

Personalverantwortung      / in der Leitung größerer Personalkörper / in herausge-

hobenen Positionen der öffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in      ) 

 Mehrjährige / Langjährige Führungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer / 

mittlerer Arbeitsgruppen /       

       

 

  



  

  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.1 Fachkompetenzen 

3.1.1 Grundlegende IT-Kenntnisse zur Bürokommunikation erforder-
lich, insbesondere MS Word, Excel, Power Point, Internet Explo-
rer  

    

3.1.2 Für das Arbeitsgebiet relevante Rechts-und Fachkenntnisse, 
Erfahrungen (z.B. Arbeitsschutz (ArbSchG, ASiG, ArbMedV), 
Kentnisse medizinischer Terminologie) 

    

3.1.3 Erfahrungen in der Sachbearbeitung in einem Sachgebiet mit 
Publikumsverkehr in einer Behörde oder Erfahrungen in ver-
gleichbarem sozialen Kontext 

    

3.1.4 Kenntnisse zur Rolle der DGUV im BK-Verfahren und dem Ab-
lauf eines BK-Verfahrens 

    

3.1.5 Kenntnisse über den Aufbau der Berliner Verwaltung und der UVT      

3.1.6 
Kenntnisse über Aufbau und Gestaltung einer Internetpräsenz 
und Umgang mit Datenbanken   

    

3.1.7 Kenntnisse des SGB VII und der BKV     

3.1.8 
Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts; Anwendung von 
ProFiskal 

    

3.1.9 Grundkenntnisse des Beamten-, Arbeits- und Tarifrechts      

3.1.10 
gute Kenntnisse des Aufbaus der Berliner Verwaltung, des Berli-
ner Gesundheitswesens und der im Gesundheits- und Sozialwe-
sen handelnden Akteure 

    

3.1.11 Kenntnisse im Projektmanagement     

            
    

            
    

            
    

            
    

            
    

 
  



  

  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu 
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

    

 
• Wissen aus anderen Kontexen auf das eigene Arbeitsgebiet 
übertragen  
• sich schnell auf neue/veränderte Aufgaben einstellen können 

 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren 
und entsprechend zu agieren. 

    

 
• Prioritäten setzen 
• fördert die fachliche Zusammensetzung und nutzt vorhandene 
Kontakte 
 

 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen. 

    

 
• unter Zeitdruck den Überblick behalten, sich aufs Wesentliche 
fokussieren  
• flexibel und gelassen auf knifflige Situationen/Aufgaben rea-
gieren  
 

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 
treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

    

 
• Gesamtzusammenhänge überblicken und Folgewirkungen be-
rücksichtigen  
• alle zur Verfügung stehenden Informationen einbeziehen 

 

3.2.5       

       
    

 
      
 

 

3.2.6       

       
    

 
      
 

 



  

  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen. 

    

 
• drückt sich klar und verständlich aus 
• hört aktiv zu und fragt nach 
• informiert zeitnah und aufgabenorientiert  
 

 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; 
Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

    

 
• trägt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschätzung 
und Offenheit geprägten, positiven Arbeitsatmosphäre bei  
• unterstütz andere mit rechtzeitiger Information und der Weiter-
gabe von Wissen   
 

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und 
internen Kunden zu begreifen. 

    

 
• reflektiert Kundenbedürfnisse und geht darauf ein 
• argumentiert adressatenbezogen 
• erläutert Entscheidungsgründe nachvollziehbar  
• versteht die Arbeit als Dienstleistung am Kunden  
 

 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung 
zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu 
pflegen. 

    

 

 kennt und berücksichtigt Maßnahmen und Strategien, um 
bestehende Barrieren abzubauen  

 ist bereit, gewohntes Denken und eigene 
Verhaltensweisen zu hinterfragen und zu verändern  

 berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und 
Bedarfslagen von Menschen in der 
Aufgabenwahrnehmung 

 

 



  

  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

 umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswir-
kungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte 
beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-
onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Dis-
kriminierung zu behandeln. 

    

 weiß um und berücksichtigt die Vielfältigkeit der Lebens-
situationen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen 
mit Migrationsgeschichte 

 ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unter-
schiedlicher Herkunft und Prägung 

 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Um-
gang gegenüber Menschen mit Migrationsgeschichte 
 

 

 

3.3.6       

       
    

 
      
 

 

3.3.7       

       
    

 
      
 

 

 
 
 


