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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Biiroleitung der Abteilung Stadtentwicklung und Biirgerdienste

Dienststelle:

Biroleitung

Bezirksamt Pankow von Berlin

Abteilung Stadtentwicklung und Biirgerdienste

Beschreibung des Aufgabengebietes

Leitung der zentralen Biiroleitung der Abteilung Standentwicklung und Biirgerdienste
(Stadtentwicklungsamt, Amt fiir Biirgerdienste, BzStR und Stab)

-Verantwortung fiir alle personellen Angelegenheitender Abteilung wie u.a. schwierige
Personaleinzelangelegenheiten, Regress- und Diziplinarangelegenheiten
-Fachkréfteanmeldung, Stellenplan, Stellenbesetzungsverfahren, Bewirtschaftung des
Stellenplans

-Unterstiitzung und Beratung der Fiihrungskrafte der Abteilung in allen personalrechtlichen
und stellenwirtschaftlichen Mafinahmen

-Planen, Organisieren und Durchfiihren von Stellenbesetzungsverfahren

-Umsetzung der Personalmanagement- und Personalentwicklungsmaf3inahmen
-Fertigung von Statistiken und Stellungnahmen den leitenden Bereich betreffend

-Entwurf von Dienstanweisungen, Rundschreiben

Bewertung:

Entgeltgruppe: E11 Besoldungsgruppe: A13S
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d):

erfolgreicher Bachelor- bzw. FH- Diplomabschluss der Fachrichtung Of-

fentliche Verwaltung, Verwaltungs- Wirtschafts- oder Kulturwissenschaf-
ten wiinschenswerter Weise mit dem Schwerpunkt Personal

oder eine im &ffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B. Verwal-
tungsfachangestellte/r mit Verwaltungslehrgang I1) oder

gleichwertige Abschliisse, Fdhigkeiten und Erfahrungen

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des
allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

Berufserfahrung:

Mindestens 3 Jahre aktive Berufserfahrung als Sachbearbeitung in einer
Biroleitung/Personal mit Kenntnissen im Tarif- und Beamtenrecht, TV-L
und in der IPV-Anwendersoftware,

Personalentwicklungsmaf3nahmen wiinschenswert
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Biiroleitung

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.11 Anwendungskenntnisse des Tarif- und Dienstrechts und angrenzende X OO0
Rechtsgebiete und Rechtsvorschriften wie u.a. TV-L, Beamtenrecht

3.1.2 | Kenntnisse im Personalvertretungsrecht (PersVG, LGG, AGG, SGB IX, X | O[]
Frauenférderplan)

3.1.3 | Erfahrungen im Umgang mit den Instrumenten des Personalmanage- O X |[]| O
ments, Gesundheitsmanagements und des Wissensmanagements
(RDV, DV’s mit angerenzenden Rundschreiben)

3.14 | |IT-Kenntnisse im MS-Office sowie in den Fachanwendungen IPV und O x| OO
Rexx

3.1.5 | allgemeine Kenntnisse im Bereich Aufbau- und Ablauforganisation der O|x | 0O 0O
Berliner Verwaltung insbesondere des Bezirksamts Pankow, der GGO |
und Il des BA Pankow sowie allg. Verwaltungskenntnisse

3.1.6 | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forder- O x| OO
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.7 | Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht wie u.a. LHO, AV LHO, HiR und 0o =) 0O
Haushaltsrundschreiben

3.1.8 | Kenntnisse in Moderations- und Présentationstechniken 0|0 |x | O
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Biiroleitung

3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

D Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X ] |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

o weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation auf

e erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell

e definiert Verdnderungsziele und leitet daraus wirkungsvolle Mafi-
nahmen ab

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu D X I:l O
agieren

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie D X |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

e steuert, unterstiitzt und lberpriift den Zielerreichungsprozess

e kombiniert vorhandene Daten und Fakten und leitet Schliisse ab

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- X |:| I:l I:l
antwortung zu iibernehmen

e bezieht klare Standpunkte

¢ entfscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermes-
sensspielrdumen

e setzt Prioritdten im Entscheidungsprozess und frifft auch in schwieri-
gen Situationen klare Entscheidungen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit < OOl O

» Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e dufBert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

e erlgutert Zusammenhdnge und gibt Wissen/Informationen in ver-
standlicher Form weiter

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-

send, gezielt und verstandlich aus
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3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X I:l I:l

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-
zusfreben

o arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

e vertritt Team-/Gruppenentscheidungen nach aufen und gibt gegen-
seitig Riickhalt

o erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse

Shkd)

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e versteht sich als Dienstleister:in

¢ informiert periodisch/vereinbarungsgemaf iber Sachstdnde/Er-
gebnisse

e stellt kunden-/kundinnenfreundliche Bearbeitungszeiten sicher

3.3.4

Diversity-Kompetenz

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

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

o ist f{dhig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

SIS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
D Féhigkeit, gemdi3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen,

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

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

e weif} um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente und deren
Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdéchte diese lber-
winden
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o beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

3.4

Fiihrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.4.1

Strategische Kompetenz

» Fdhigkeil, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent-
wicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-
bare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamfinferessen zu finde

[l

[l

O | X

e {berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

e liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsméglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e Wdhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Féhigkeit, die Pofenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten und
so zu fordern, dass ein optimales Verhdlinis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-
ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdiffigten enfsteht

» Féhigkeirt, die gesetzliche Verpflichfung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdiffigten anzuwenden (Frau-
enférderkompetenz

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

e Wahlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stdrken und Gren-
zen realistisch einzuschdfzen sowie sich personlich und fachlich zu motivieren und wei-
ferzuentwickeln

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-
wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e Wahlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeil, verédnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerich-
fet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e innitiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e Wdhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

3.4.5

Reprasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufBen iberzeugend
zu vertreten, innerhalb und aufBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue
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Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten

entstehen

o ftritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach

auf3en
e Wadhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.
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