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Bezeichnung des Ar-
beitsgebietes:
Dienststelle(n):
Amtsbezeichnung(en):
Besold./Vergutungen:
Verbleib bei:

Leitung Abteilung Personal in der Direktion Zentraler Service (Dir
ZS Pers)

Dir ZS Pers

LtdRD/LtdRDin

A 16

PPr St il

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

¢ Leitung der Abteilung Personal mit den Referaten
¢ Grundsatz / Personalplanung / Stellenbedarf
¢ Personalservice
¢ Personalmanagement
e Arztlicher Dienst

Die Abteilung Personal der Direktion Zentraler Service (Dir ZS) gewahrleistet gesamtbehdrdlich
die Koordination und Steuerung aller Personalthemen.

Die Abteilungsleitung verantwortet dabei neben ihrer Rolle als zentrale Personaldienstleisterin
der Polizei Berlin die Aufgaben mit gesamtbehérdlicher Grundsatzverantwortung und ein ganz-
heitliches Personalmanagement. Dies umfasst die behdrdliche Personalsteuerung und -
entwicklung (mit Ausnahme der Dienstkrafte des hoheren Dienstes), die strategische Stellen-
steuerung, die Personal- und Stellenwirtschaft, die Arbeitszeit, das Gesundheitsmanagement
und das Diversity Management in enger Abstimmung mit Verantwortlichen der Landespolizeidi-
rektion, des Landeskriminalamtes, der Polizeiakademie und der Direktion Zentraler Service.
Sie berat die Direktions- und Dienststellenleitungen diesbeziiglich in allen grundsatzlichen per-
sonellen Fragen sowie bedeutsamen Einzelsachverhalten (mit Ausnahme der Dienstkrafte des
héheren Dienstes) und bereitet Entscheidungen zur behdérdlichen Berlcksichtigung und Umset-
zung personalpolitischer Vorgaben der Senatsverwaltungen fir Inneres und Sport sowie fur Fi-
nanzen vor.

Sie verantwortet die Entwicklung grundsatzlicher Konzepte zur gesamtbehdrdlichen Personal-
und Stellenplanung sowie zur Steuerung samtlicher behdérdlicher Personalangelegenheiten (mit
Ausnahme der Dienstkrafte des héheren Dienstes).

Sie verantwortet die Entwicklung von Konzepten zur behérdenweiten Implementierung und Um-
setzung der einschldgigen Personalmanagementinstrumente und berat die Behdrdenleitung
sowie die Dienststellenleitungen in allen grundsatzlichen Fragen des Personalmanagements
(mit Ausnahme der Dienstkrafte des hdheren Dienstes).

Sie hat fur die Polizei Berlin die Federfuhrung bei der Aufbereitung aller personellen Themen-
stellungen gegenlber vorgesetzten Senatsdienststellen und parlamentarischen Gremien im
Einvernehmen mit der Behoérdenleitung (mit Ausnahme der Angelegenheiten des héheren
Dienstes).

Sie nimmt (mit Ausnahme der Angelegenheiten des héheren Dienstes) die behdrdlichen Grund-
satz- und Strategieangelegenheiten flr den Bereich der Personal- und Stellenwirtschaft, des
Personalrechts und des Personalmanagements verantwortlich wahr und gewahrleistet deren
behdrdliche Umsetzung in Abstimmung mit den Personalverantwortlichen der Landespolizeidi-
rektion, des Landeskriminalamtes, der Polizeiakademie und der Direktion Zentraler Service.
Zudem gewahrleistet die Abteilungsleitung die Bearbeitung aller zentralen Personalangelegen-
heiten durch die Referate und Dienstbereiche, insbesondere die Beantwortung der behérdenin-
ternen sowie externen Anfragen und Auskunftsersuchen mit personal- und stellenwirtschaftli-
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chem bzw. personalrechtlichem Bezug sowie zum Personalmanagement.

Sie koordiniert behérdenweit die Prifung und Beantwortung séamtlicher Anfragen der obersten
Dienstbehdrde mit personellem Bezug und verantwortet zentral den Schriftverkehr in Gberge-
ordneten Personal- und stellenwirtschaftlichen Angelegenheiten.

Sie entwickelt Qualitatsstandards fir die Arbeit in der Abteilung Personal und beriicksichtigt da-
bei die vorhandenen personellen und materiellen Ressourcen. Bei der Erledigung der vielfalti-
gen Aufgaben setzt sie Prioritdten und plant sowie steuert eine effektive, effiziente und termin-
gerechte Aufgabenerledigung unter Zugrundelegung der Verantwortlichkeiten. Sie Uibt die Quali-
tatskontrolle und Qualitatssicherung aus. Dabei stellt sie sicher, dass der Grundgedanke der
Service- und Dienstleistungsorientierung von allen Mitarbeitenden im Rahmen der taglichen
Aufgabenwahrnehmung umgesetzt wird.

Im Rahmen eines modernen Personalmanagements leitet sie die Mitarbeitenden an, erkennt
deren Potentiale und férdert sie entsprechend der vorhandenen bzw. erkennbaren Fahigkeiten.
Sie fordert die positive Gestaltung der Arbeitsbedingungen, die Leistungen auf hohem Niveau
ermdglichen und die Arbeitszufriedenheit steigern.

Die Abteilungsleitung steht im stdndigen Austausch mit den Leitungskraften der Direktion Zent-
raler Service und den Personalverantwortlichen der Gliederungseinheiten. Sie bezieht die dar-
aus gewonnenen Erkenntnisse und Interessenlagen als Rahmen fir die Vorbereitung von Ent-
scheidungsvorlagen in allen Angelegenheiten der Abteilung Personal mit ein.

Sie nimmt anlassbezogen an den Sitzungen des Leitungsgremiums teil, um die Behoérdenleitung
bei strategischen Entscheidungsprozessen im Hinblick auf personelle Auswirkungen zu beraten.

e Leitung von Projekten

e Mitarbeit in Fachausschissen und Gremien

¢ FUhrungsverantwortung fur rund 410 Mitarbeitende, davon vier Referatsleitungen
e Schlusszeichnungsbefugnis innerhalb des Aufgabengebietes

e Rechtsgeschaftliche Vertretung und Anordnungsbefugnis im Rahmen der von der Behérdenlei-
tung Ubertragenen Erméachtigungen

o Teilzeit ist ggf. méglich

Formale Anforderungen

Erflllung der beamten- und laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes (Laufbahnzweig nichttechnischen Verwal-
tungsdienst)

3.

3.1

3.1.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen:
4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = erforderlich

Fachkompetenzen
Langjahrige Flihrungserfahrung in der Leitung eines 4 3 2
Aufgabenbereiches / von Aufgabenbereichen mit einer groRen Anzanhl X
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3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.2

3.21

= Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszuflllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

von Mitarbeitenden unterschiedlicher Besoldungs- und Entgeltgruppen

Erfahrung im Umgang mit parlamentarischen Gremien und
politischen Entscheidungstragern

Kenntnisse Uber den Aufbau, die Organisation und Ablaufstruktur der
Polizei Berlin und der behérdeninternen Kommunikationswege

Kenntnisse der Inhalte und Ziele des Personal- und Qualitadtsmanage-
ments und der betriebswirtschaftlichen Steuerungsinstrumente

Anwendungssichere Kenntnisse auf dem Gebiet der Fihrungslehre
hinsichtlich der Instrumente einer situativen Personalfiihrung,
insbesondere der Personalmanagementinstrumente und -maflnahme

Kenntnisse und Techniken der Gesprachsfihrung/ Kommunikation
und der Prasentation

Methodische Kenntnisse der Leitung und Steuerung von Arbeits- und
Projektgruppen sowie Kenntnisse der Prozesse der Teambildung

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und

entsprechender Férdergesetze

(AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.)

Kenntnisse des Offentlichen Dienstrechts und angrenzender Rechts-
gebiete, insbesondere des Beamten- und Tarifrechts, der Personal-
und Stellenwirtschaft, des allgemeinen Verwaltungs - und Verwaltungs-
verfahrensrechts

Kenntnisse des Haushaltsrechts und angrenzender Rechtsgebiete,
insbesondere Kenntnisse der Haushaltswirtschaft und des Finanz-
wesens sowie der entsprechenden Steuerungsinstrumente
Kenntnisse der Organisationslehre in Bezug auf die Strukturierung,
Gliederung und Organisation von Dienststellen, Arbeitsablaufen und
FUhrungsstrukturen

Personliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o erflillt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-

dingungen, voriibergehend erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

¢ halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen
e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegenliber interessiert und aufgeschlos-

sen
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¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen
o erfasst die Bedeutung komplexer Informationen und nutzt diese flr die eigene Auf-
gabenerledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X
agieren.

¢ setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

¢ erledigt die Ubertragenen Aufgaben griindlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2
= Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt sich und den Mitarbeitenden klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen
Arbeitsschritte

¢ setzt die zur Verfligung stehenden Ressourcen angemessen ein

¢ bezieht klare Standpunkte und kann andere von der Notwendig-
keit/Bedeutung/Dringlichkeit der eigenen Ziele Uberzeugen

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver- X
antwortung zu Gbernehmen.

¢ entscheidet sach- und situationsgerecht

e entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit

o stellt Entscheidungen transparent dar

¢ analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab und Ubernimmt dafir ebenenadaquat die Verantwortung

e trifft auch unangenehme Entscheidungen und setzt diese um

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1  Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

e drickt sich schriftlich/mindlich klar und verstandlich aus

¢ hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und raumt ihnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

¢ kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und Gberzeugend

¢ reagiert auf die individuellen Belange anderer einfiihlsam

e ist in der Lage, Gesprachsverlaufe ergebnisorientiert und zielgerichtet zu steuern

o gibt erforderliche Informationen zeitgerecht und zielgruppenorientiert in angemesse-
ner Form an die Mitarbeitenden weiter
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3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X
nerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen

anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen

¢ geht auf andere ein, berticksichtigt deren Meinungen/ Interessen

¢ verhalt sich kompromissbereit

¢ bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Losungen und Wege zu finden

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4 3 2
= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur den externen und internen Kundenkreis X
zu begreifen.

¢ versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

e informiert und berat sach- und fachgerecht

¢ halt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zligig bzw. veranlasst eine
zigige Bearbeitung

e verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen

3.3.4 Diversity-Kompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich X
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-

nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.),

e ist fahig zum Perspektivwechsel,

e berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt be-
stehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

e wirkt aktiv auf Chancengleichheit, Inklusion und einen diskriminierungsfreien Um-
gang hin

¢ akzeptiert Menschen in |hrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegeniber aufgeschlossen

¢ hinterfragt gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen und ist bereit diese zu
verandern

e verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4 3 2
» umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG X
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1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berucksichtigen zu kon-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschich-
te entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden
sowie

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

o weild um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse Uber Instrumente zu deren Abbau an,

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese Uberwinden,

¢ ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung,

¢ berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

3.4 Fliihrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz 4 3 2
» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, X
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und

denkbare Losungen unter Berlicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e Uberblickt Gesamtzusammenhange und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg,

o liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmdglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

e bezieht gesellschaftliche und behérdeninterne Entwicklungen in Planungen ein

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht und
sorgt fur frist- und sachgerechte Erledigung

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen, zu erhalten X

und so zu férdern, dass ein optimales Verhaltnis zwischen den Bedarfen und Zielen

der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschéftigten entsteht.

» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-

lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaftigten anzuwenden
(Frauenférderkompetenz).

e erhalt und foérdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fur ihr/sein Team und sorgt fur
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback,

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fur die
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Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und bericksichtigt die Belan-
ge Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e wendet PersonalentwicklungsmalRnahmen und -instrumente an

¢ vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss

o setzt die zur beruflichen Forderung schwerbehinderter Menschen getroffenen Rege-
lungen und Vereinbarungen zielgerichtet um

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 4 3 2
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und X
Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich persdnlich und fachlich zu motivieren

und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

e zeigt sich gegenuber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lernbereit
und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil.

¢ entwickelt die eigene Flhrungskompetenz stetig weiter

e berlicksichtigt Anregungen und Kiritik flir das eigene Handeln

3.4.4 Innovationskompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veranderungen zielgerich- X
tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

e initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse,

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe.

o fordert innovative Ansatze von Mitarbeitenden

e ist offen fUr innovative und neue Ideen

¢ bezieht Mitarbeitende in Veranderungsprozesse ein, fordert und unterstitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung

3.4.5 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en tGberzeugend X

zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und aul3erhalb der eigenen Or-

ganisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass

nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach auf3en.
¢ baut zielorientiert Netzwerke auf und pflegt diese
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