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Stellentitel / Funktion:

Einheitssachbearbeitung fiir Personalangelegenheiten der Tarifbeschdftigten und
Beamt:innen

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschdftsbereich Finanzen, Personal, Wirtschaft und Kultur
OE Steuerungsdienst, Finanzen und Personal

Gruppe Personalbetreuung

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Eigenstandige und ganzheitliche Bearbeitung von Personaleinzelangelegenheiten der Tarifbe-
schdaftigten, Beamtinnen und Beamten der Bezirksverwaltung einschlief3lich der Zahlbarma-
chung der Beziige mittels des Fachverfahrens Integrierte Personalverwaltung (IPV)

Allgemeine Personalsachbearbeitung

- Verwaltung und Administration der Personalakten in Papier- und elektronischer Form

- Eigenverantwortliche Beratung der Beschdftigten zu allen personalrelevanten
Fragestellungen im Arbeits- und Dienstrecht

- Bearbeitung bzw. Mitwirkung bei Rechtsverfahren in Personaleinzelangelegenheiten

Personalsachbearbeitung Tarifbeschdaftigte

- Bearbeitung von Einstellungen, Abschluss von Arbeitsvertrdgen, Versetzungen, Feststellen der

Eingruppierung und Stufenzuordnung unter Anwendung Instrumenten zur Personalgewinnung

- Bearbeitung aller Vorgdnge, die im Rahmen des Arbeitsverhdltnisses entstehen, wie
z. Bsp. Umsetzungen, Ubertragung héherwertiger Tétigkeiten einschl. Zulagengewdhrung,
Hoher-, Herabgruppierungen, Mutterschutz, Elternzeit, Hamburger Modelle, Freistellungen
Pflegezeit, Sonderurlaube, besondere Arbeitszeitmodelle, Telearbeit, Pfdndungen und Insol-
venzen,

- Bearbeitung Beendigung der Arbeitsverhdltnisse, wie z. Bsp. Renteneintritte, Auflésungsver-

trdge, Abordnungen, Versetzungen Sterbefdlle / Sterbegeld

- unterschriftsreife Erstellung der Instrumente zur Personalgewinnung und -bindung,

- unterschriftsreife Erstellung von Abmahnungen und arbeitgeberseitigen

Kiindigungen, Vorbereitung von Personalgesprdchen und ggf. Protokollfiihrung
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Personalsachbearbeitung der Beamt:innen
- Begriindung von Beamtenverhdltnissen durch Ernennung, Festellen der Laufbahnbefdhi-gung

bzw. Beantragung der Festellung bei den Laufbahnordnungsbehérden; Priifen der personli-
chen, laufbahnrechtlichen und haushaltsrechtlichen Voraussetzungen fiir die Ernen-nung; Er-
mittlung der erstmaligen Stufenzuordnung durch Priifen hauptberuflicher und fér-derlicher Zei-
ten

- Bearbeitung von Statusangelegenheiten (Probezeit, Ernennungen Lebenszeit, Beférderung,
Laufbahnwechsel)

- Erledigung aller notwendigen Arbeiten zum Aufstieg in eine hdhere Laufbahn (Bewéhrungs-
Praxisaufstiege) einschl. Vorbereitung fiir Landespersonalausschuss

- Bearbeitung aller Vorgdnge, die im Rahmen des Beamtenverhdltnisses entstehen, wie z.B.
Umsetzungen, Aufgabeniibertragungen, begrenzte Dienstfdhigkeit, Mutterschutz, Elternzeit, Fa-
milienzuschldge, Hamburger Modelle, Freistellungen Pflegezeit, Sonderurlaube, beson-dere
Arbeitszeitmodelle, Telearbeit

- Berechnung von Versorgungsausgleiche und Fiihrung der Korrespondenz mit den Familienge-
richten, dem LVwA und der deutschen Rentenversicherung

- Bearbeitung Beendigung der Beamtenverhdltnisse, wie z. Bsp. Eintritte / Versetzungen in den
Ruhestand, Ruhestandsversetzung wegen Dienstunfdhigkeit, Entlassung, Abordnungen, Verset-
zungen, Sterbefdlle / Sterbegeld, Nachversicherungen

Sachbearbeitung Beziigeverfahren
- Zahlbarmachung der Beziige mittels des Fachverfahrens Integrierte Personalverwaltung (IPV)

- termingerechte Dateneinpflege aller zahlungsrelevanten Verdnderungen, inhaltliche Umset-
zung der Infotypen, Auswirkung auf die Abrechnung, Ergebniskontrolle

- Eintritte bei Versetzungen; Austritte aller DK

- Ruhestandsversetzungen der Beamt:innen

- Bearbeitung der Meldeverfahren zur VBL, Sozialversicherung (Gering-, Kurzfristig Beschaf-
tigte, Minijob, Gleitzone u.a.)

sozialversicherungsrechtliche Beurteilung von Beitragsbemessungsgrenzen

-Erfassung von Fehlzeiten, insbesondere Krank- und Gesundmeldungen; Abstimmung mit den
Krankenversicherungstrdgern, z. Bsp. lber Vorerkrankungen, Krankengeldzuschuss; Beschdafti-
gungsverboten bei Mutterschutz (EEL-Meldungen); Kinderkrankungen

- Auszahlung Sterbegeld, Urlaubsabgeltung, Abgeltung Arbeitszeitkonten

- Uberwachung der Fristen der Krankengeld- bzw. Krankengeldzuschusszahlungen;

- Feststellen von Uberzahlungen und Eingabe der Riickforderungen

- Kontrolle und Ablage der monatlichen Entgelt- bzw. Besoldungsnachweise

- Stichprobenpriifung

Bewertung:

Entgeltgruppe 9b (Bewertungsvermutung) Besoldungsgruppe A 10

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 5




Bezirksamt Pankow von Berlin
OE Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal

Bezirksamt
Pankow

BERLIN | }

Personalmanagement

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

Abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /B.A) der Fachrichtungen Of-
fentliche Verwaltung, Offentliche Verwaltung (dual), Recht fiir die 6ffent-
liche Verwaltung und &ffentliche Verwaltungswirtschaft der Hochschule
fir Wirtschaft und Recht Berlin oder

Abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /B.A) an einer Hochschule in

einem Studiengang mit vorwiegend verwaltungswissenschaftlichen,
rechtswissenschaftlichen, sozialwissenschaftlichen, politikwissenschaftl-
lichen und wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten

oder

Es kommen auch Beschdftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen
Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht

oder

Beschaftigte mit einer verwaltungs- oder kaufmdnnischen Ausbildung
und einer Berufserfahrung im Bereich Personal in Betracht.

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

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

~

3 2 1

3.1.1

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

]| X | O

3.1.2

Kenntnisse des Tarif-und Beamtenrechts, des Verwaltungsrechts und
angrenzender Rechtsgebiete

3.1.3

Kenntnisse des Fachverfahrens Integrierte Personalverwaltung (IPV),
SV- und Steuerrecht

3.1.4

Kenntnisse der/s verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO, AZG)

3.15

Kenntnisse im Personalvertretungsrecht (PersVG, LGG, SGB IX)

3.1.6

Kenntnisse des Haushaltsrechts (Teilgebiete der LHO)

O O O

X
X O O 0O O
O d O O
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

D Fdéhigkeit, 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

[l

OO

e stellt sich den verdnderten Anforderungen/Entwicklungen

e erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell

¢ hinterfragt, vertieft, erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrungen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

e organisiert den Arbeitsplatz iibersichtlich

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e konzentriert sich auf das Wesentliche/behalt das Ziel im Auge

e hdlt Vorgaben/Vereinbarungen ein

e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

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

o ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermes-
sensspielrGumen

o erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2 1

Skl

Kommunikationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

[l

X

O O

e duflert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

¢ zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

o hort aktiv zu, ldsst andere ausreden und reflektiert das Gesagte

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

> Fdéhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Ldsungen an-
zusfreben
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o akzeptiert andere Kollegen:innen und arbeitet mit lhnen vertrauens-
voll und konstruktiv zusammen

e akzeptiert mehrheitlich getroffene Entscheidungen und vertritt sie lo-
yal nach aufien

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse

Shkd)

Dienstleistungsorientierung

> Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e argumentiert verstdndlich und adressatengerecht

e berdt und informiert die Kund:innen umfassend

e verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegeniiber freundlich/héoflich
und aufgeschlossen

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechftlicher Identifét, chronischer Krankheit, sozialem Stafus, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdtzenden Umgang zu pflegen

o geht mit Konflikten und Missverstdndnissen konstruktiv um

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit

e eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

&85

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif Migrationsge-
schichte enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

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

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschétzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein.

¢ reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen
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