Anforderungsprofil 05/2025
SchulSpo P / SchulSpo AL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Weiterbildung, Schule, Kultur und Sport
Bereich: Schul- und Sportamt

Kapitel: 3700

Titel: 42801

Planstellennummer: 5006 1230

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Leitung der Arbeitsgruppe Schulorganisation mit folgenden Aufgaben:

Wahrnehmung der Leitungsfunktion Arbeitsgruppe Schulorganisation im Schul- und Sportamt im
Rahmen der Dienst- und Fachaufsicht fiir die Dienstkrafte der Arbeitsgruppe

Fiihrungsaufgaben u.a.
- Erstellen und Erteilen von Arbeitsanweisungen sowie Bereitstellen einheitlicher Verfah-
rensweisen fiir die Arbeitsgruppe
- Durchfiihrung von Dienstbesprechungen, Fiihren von Jahresgesprdchen und Erstellung
von dienstlichen Beurteilungen
- Fachliche Beratung und Unterstiitzung interner und externer sowie politischer Entschei-
dungstrdger/innen
- Teilnahme, Mitarbeit und fachliche Beratung von bezirksiibergreifenden Projekten und
Arbeitsgruppen auf Landesebene fiir die Erarbeitung von Verwaltungsvorschriften und
einheitlichen Verfahren fiir das Land Berlin (z.B. AG Einschulungsbereichsplaner, AG
Fachverfahren LUSDIK, AG Ubergang Kita)
Schulorganisation u.a.
- Planung und Ermittlung von Aufnahmekapazitdten und Bearbeitung von Auswahlverfah-
ren und Aufnahme- sowie Einzelfallentscheidungen in schwierigen Fdllen
- Uberpriifung von rechtssicheren und ordnungsgeméfien Ermessensentscheidungen
- Abstimmung des lberbezirklichen Schiilerausgleiches im Oberschulbereich
- Erstellen von Versorgungsiibersichten im Abgleich von Schiilerzahlentwicklung und
Schulplatzkapazitat
- Fachliche Zuarbeit fiir den bezirklichen Schulentwicklungsplan
- Benennung von Planungsalternativen
- abschlief3ende Widerspruchsbearbeitung
- Schulplatzzuweisungen, insbesondere in schwierigen Einfallangelegenheiten
Schulversdumnisse u. Sprachstand u.a.
- Analyse und Statistik iber SchulversGumnisse
- ordnungsgemdfle Ermessensentscheidungen rechtssicher begleiten
- abschlieflende Widerspruchsbearbeitung
- Anwendungssystembetreuer ISBJ Sprachstand
Schulwegbeférderung u.a.
- ordnungsgemdfles Ermessensentscheidungen rechtssicher begleiten
- Analyse und Statistik tiber die Schulwegbeférderung sowie Schulschwimmen
- abschlief3ende Widerspruchsbearbeitung
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- Gesprachsfiihrung mit Vertragspartnern
Vergabeverfahren u.a.
- Kontrolle der Einhaltung der vorgeschriebenen Termine
- Fertigung von Stellungnahmen fiir das Rechtsamt, die Vergabekammer und ggf. dem
Kammergericht
- Erstellung von Abmahnungen oder Festsetzung von Vertragsstrafen bei festgestellten
Verstof3en der Vertragspartner
Schiilerinnen u. Schiiler nichtdeutscher Herkunft (Willkommensklassen) u.a.
- Sicherstellung von Schulpldtzen in Grund- und Oberschule und Koordinierung der
Vergabe von freien Schulpldtzen
- Planung und Organisation neuer Klassen
- Abstimmungen und Beratung zur Einrichtung neuer Klassen mit den Schulleitungen

2. |Formale Anforderungen

als Beamtin bzw. Beamter (m/w/d): Gewichtungen

- Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamtinnen entfallen hier
und Beamte der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt der Laufbahn-
richtung allgemeiner Verwaltungsdienst

als Tarifbeschaftigte bzw. Tarifbeschaftigter (m/w/d):

- Abschluss eines Bachelorstudiengangs mit verwaltungswissenschaft-
lichem und/oder wirtschaftlichem oder sozialwissenschaftlichem
Schwerpunkt

- bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il oder eine
vergleichbare Qualifikation (einschldgige Berufsausbildung, Ab-
schliisse o. a.)

- bzw. sonstige Beschdftigte mit gleichwertigen Fahigkeiten und Erfah-
rungen in den entsprechenden Tdtigkeiten

wiinschenswert fiir beide:
- Leitungserfahrung in der Personalfiihrung (mindestens 2 Jahre)

- Erfahrungen im Bereich der Aufgaben des Schultrdagers
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2
3.1.1 | Fach- und Rechtskenntnisse des Aufgabengebietes
» Umfassende Kenntnisse des Schulgesetzes (SchulG) sowie der rele-
vanten Ausfiihrungsvorschriften des Berliner Schulrechts (GsVO, Schul-
datenVO, Sek I-VO, VO-GO, Aufnahme VO-SbP, AV Schulbesuchs- all=
pflicht, AV SEP, VV Schuldistanz, Gastschiilerabkommen, VV Gast,
VGebO, SchiiFéVO, SchulRV, u.a.) und wesentlichen Leitfaden;
» > beherrscht die Rechtsvorschriften und wendet diese im Einzelfall
richtig an
3.1.2 | Kenntnisse der Berliner Verwaltungsgesetze und Vorschriften
» Sehr gute Kenntnisse des BezVerwG, GGO |, LHO und AV LHO sowie
des VwVIG
» Gute Kenntnisse zum Aufbau der Berliner Verwaltung und des Berliner
Schulsystems | o
» Gute Kenntnisse der Arbeit der schulischen Gremien gem. § 110ff.
SchulG
- beriicksichtigt diese im Arbeitsprozess und wendet sie im Einzelfall
richtig an
3.1.3 | Kenntnisse von Standardsoftware und Fachverfahren
* ProFiskal, OLMERA, ISBJ
sowie
« Vergabe- und Vertragsordnung fiir Leistungen (VOL/A, VOL/A-EG)
» Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrénkungen (GWB)
Vergabeverordnung (VgV) ] ]
 Gesetz zur Modernisierung des Vergaberechts (Vergaberechtsmoder-
nisierungsgesetz VergRModG) und dazugehdrige Verordnung (VergR-
ModVO)
- bertiicksichtigt diese im Arbeitsprozess, beherrscht die Fachtechniken
und kann Verfahren im Einzelfall anwenden
3.1.4 | Personalentwicklungskenntnisse
» Gute Kenntnisse der Instrumente der Personalentwicklung
* Kenntnisse der Ins’rr'l'Jmenie der Planung und Koordinierung von Pro- O O
zessen der Personalfiihrung
- kennt wesentliche Instrumente der Personalentwicklung und wendet
sie sicher an
3.1.5 | Informationstechnische und methodische Kenntnisse
* Kenntnisse der wesentlichen IT-Standards der Berliner Verwaltung ein-
schlie3lich der Standardsoftware Word, Excel, Outlook O | O
» Sehr gute Kenntnisse einschldgiger Verfahren zur Erhebung, Auswer-
tung und Analyse statistischer Daten

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41321

» Fahigkeit, neue Losungswege unter Einsatz Flexibilitat und Einfalls-
reichtum in Denken und Handeln zu finden

3.2 | personliche Kompetenzen
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
P Fahigkeit, auch unter s"chwierigen B‘edirTgungen engagiert zu or.beiten‘, den 0 0 O
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e stellt sich schnell auf veranderte Aufgaben, Anforderungen und Bedingungen
ein
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen in guter
Quantitat und Qualitat
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt Handlungsstra-
tegien den verdnderten Bedingungen an
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend | [J [l L]
zu agieren.
e strukturiert Arbeitsabléufe, setzt dabei Ziele und Prioritdten
o teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und delegiert mit klarem Auftrag
e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eigenen Zustdn-
digkeitsbereich effizient
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten 0| o | O
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und Vorgaben und korrigiert Ab-
weichungen
e setzt sich selbst und seinen/ihren Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen klare, ein-
deutige und umsetzbare Ziele
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und da- (I B I A
fur Verantwortung zu ibernehmen.
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Entscheidungsvor-
bereitung ein
o entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmdfige Lésungsvorschlage
e trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmdéfige Entscheidungen und
steht dafiir ein
3.2.5 | Selbststandigkeit*
» Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- | [ 0| O
zufiillen
e arbeitet aus eigenem Antrieb
e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Prioritdten entspre-
chend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben
® (ibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln
3.2.6 | Kreativitat

o {iberpriift eigenes Handeln und passt es bei Bedarf den gednderten Bedin-
gungen an

e entwickelt eigene kreative ldeen und Vorschlédge, auch aulerhalb der Vorga-
ben

e erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um
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Gewichtungen
41321
3.3 | Sozialkompetenzen
331 Kom.m.unlk.ah?nsfahlgkeli o ol ol g
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, lasst aussprechen und fragt nach
e beteiligt sich konstruktiv an Diskussionen
e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iiberzeugend
3.3.2 | Kooperationsféhigkeit
P> Fahigkeit, sjich konstruktiv respekf.voll mit oereren cuseinonderzusefz?n .und O O =
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e setzt Verhandlungsziele und iberzeugt mit nachvollziehbaren Argumenten
o erkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt tragféhige Konfliktls-
sungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden (I I I R
/ fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen
o geht auf Bediirfnisse der Kundschaft ein
e handelt adressatinnengerecht/ adressatengerecht (Biirger/Biirgerin, politi-
sche Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
e verhdlt sich hoflich und freundlich
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, se-
xueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, [ L]
Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schatzenden Umgang zu pflegen.
e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGiG etc.)
e berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf
hin, diese abzubauen
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriick-
sichtigen zu kénnen,

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

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

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Abbau
an

e berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

3.3.6

Kritikfahigkeit
P Fdhigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv umzuge-
hen.

e nimmt sachliche Kritik nicht persénlich

e ist auch bei/nach Kritik zur vertrauensvollen Zusammenarbeit bereit

e formuliert Kritik zeitnah, konkret, verhaltens- und handlungsbezogen

Gewichtungen

3.4

Fiihrungskompetenzen

3.4.1

Strategische Kompetenz

» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu
beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinte-
ressen zu finden.

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

o erkennt Zielkonflikte

e setzt sinnvolle Prioritdten

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu er-
halten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdlinis zwischen den Bedar-
fen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschaf-
tigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umset-
zung aktiv Einfluss

e zeigt Wertschdtzung und Verstdndnis, ist fehlertolerant
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3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz
P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken
und Grenzen realistisch einzuschétzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe im Hinblick auf
die angestrebte Position

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

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fahigkeit, verénderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen
zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwi-
ckeln.

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf

® bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Verdnderungsprozesse
ein, fordert und unterstiitzt sie in der aktiven Mitgestaltung

e steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Ver-
anderungen aufgeschlossen gegeniiber (Digitalisierungsfahigkeit)

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en tber-
zeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auf3erhalb
der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen
und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

e fritt vor Personengruppen sicher und adressaten-/adressatinnenge-
recht auf

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zu-
sammenarbeit

o stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartnerinnen und
Gesprdchspartner ein
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