Polizei Berlin

BERLIN | ¥}
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Bezeichnung des Ar-

: . . Hilfsreferent/in PPr St LB 21
beitsgebietes:

Dienststelle(n): PPr St LB 2
Amtsbezeichnung(en): POAR/POARInN
Besold./Vergitungen: A 13

Verbleib bei: PPr St ID

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggof. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Terminieren, Vorbereiten, Durchfiihren und Nachbereiten von Besprechungen mit den Gesamtbeschaftig-
tenvertretungen, fir die Behordenleitung und die Leitung des PPr St, fir Vertretende der Senatsverwaltungen,
Bezirksverordnetenversammlungen und dem Abgeordnetenhaus

e Fiihren von Abstimmungsgesprdachen und Koordinieren sowie Zusammentragen von wesentlichen Fakten wie:
Dienststellengrolle, geographische Lage, Kriminalitdtsphanomane etc. bezugnehmend auf Dienststellenbesu-
che durch die Behordenleitung intern sowie auf politischer Ebene mit Senatoren, Staatssekretadren, Mitgliedern
des Abgeordnetenhauses Berlin und Mitgliedern des Bundestages, hier auch Uberwachen von Anfragen an die
Behordenleitung durch andere Dienststellen intern und extern

e Einholen, Biindeln, Zusammenfiihren von Informationen, sowie anschlielendes Ausarbeiten fiir eine vorlage-
reife Unterlage fir die Leitungsebene und die Behordenleitung

e Planung von Themen anhand eigener Recherchen, ergangener Auftrage durch die Leitungsebene und auftre-
tender politischer Ereignisse mit unmittelbarer Auswirkung auf die Senatsverwaltungen und Polizei Berlin

e Beraten von Vortragenden aus der Leitungsebene, von Vertretenden der Senatsverwaltungen, Bezirksverord-
netenversammlungen und dem Abgeordnetenhaus

e Koordinieren, Uberwachen, Vor- und Aufbereiten von eigeninitiativ ausgeldsten Arbeitsauftrigen mit entspre-
chender Terminiiberwachung und Erledigungskontrolle

o Aktualisieren und Festlegen von Berechtigungen fiir die CUGs (Closed User Groups)

e Qualitatssicherung, Beraten von Dienststellen, Koordinieren und Uberwachen von Arbeitsauftragen sowie
diesbeziglicher Fristenliberwachung hinsichtlich Beteiligungsvorgangen

o Anlassbezogenes Vertreten der Behdrdenleitung bei Gremiumssitzungen

e Abstimmen mit den Gesamtbeschaftigtenvertretungen hinsichtlich gesamtbehdordlicher Schwerpunktthemen,
wie z.B. Arbeitszeitregelungen, Einsatzmittel, Arbeitsschutz, organisatorische Anderungen, Dienstvereinbarun-
gen, Mitarbeitendenbefragungen, Besoldungsanpassungen/Vergltungen

e Thematische Vor- und Aufbereitung von eigereichten Themen fiir die Behordenleitung, z.B. durch Iniativantra-
ge oder Einigungsverhandlungen, der Gesamtbeschaftigtenvertretungen

Prifen und Aufbereiten von Gesetzesdanderungen, Novellierungen und Rechtsprechungen im Personalvertre-
tungsrecht

2. Formale Anforderungen
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Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe
2 des algemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

3. Leistungsmerkmale

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

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse des offentlichen Dienstrechts und angrenzender Rechts- 4 3 2
gebiete, insbesondere des Beamten- und Tarifsrechts, der Personal- und X
Stellenwirtschaft, des allgemeinen Verwaltungs- und Verwaltungsverfahrens-
rechts
3.1.2 Fundierte Kenntnisse tber den Aufbau, die Organisation und Ab- 4 3 2
laufstruktur der Polizei Berlin und der Kommunikationswege innerhalb der X
Behorde sowie Uber die Zustandigkeiten der einzelnen Amter der Polizei
Berlin und der verschiedenen Aufgabenfelder der Schutz- und Kriminalpo-
lizei, des GewerbeaulRendienstes und der Verwaltung.
3.1.3 Erfahrungen in der Stabs- und Grundsatzarbeit 4 3 2
X

3.1.4 Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit der obersten Dienstbehérde 4 3 2

und anderen Behdrden X
3.1.5 Kenntnisse der jeweils aktuellen Organisations- und Gremienstruktur 4 3 2

X

3.1.6 Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der  Beschaftigtenver- 4 3 2
tretungen: X

¢ Personalvertretungsgesetzt (PersVG)

¢ Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

¢ Landesgleichstellungsgesetz (LGG)

e Frauenforderplan

¢ Sozialgesetzbuch IX (SGB IX)

¢ Verwaltungsvorschrift Gber die gleichberechtigte Teilhabe der behinderten

oder von Behinderung bedrohten Menschen (VV Inklusion behinderter Men-
schen)

¢ Behindertengleichstellungsgesetz (BGG)

¢ Landesgleichberechtigungsgesetz (LGBG)

¢ Partizipations- und Integrationsgesetz (PartMigG)
3.1.7 Kenntnisse der Ansatze des Personalmanagements und der Perso- 4 3 2
nalentwicklung X
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3.1.8 Kenntnisse Uber Ziele, Methoden und aktuellen Entwicklungen der Verwaltungs- 4 3 2
reform in der Berliner Verwaltung X
3.1.9 IT-Anwenderkenntnisse in den MS-Office-Produkten Word, Excel, Power- 4 3 2
point und Internet-Browser, Erfahrungen im Umgang mit dem Intrapol und der X
Anwendung von VIS bzw. n-Scale
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
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
¢ hélt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen
e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegeniber interessiert und aufgeschlos-
sen
¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen
o erfasst die Bedeutung von Informationen und nutzt diese fiir die eigene Aufgabener-
ledigung
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
¢ plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt
o erledigt die Ubertragenen Aufgaben grindlich, 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 klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen Arbeitsschritte
e setzt die zur Verfiigung stehenden Ressourcen angemessen ein
e bezieht klare Standpunkte und kann diese anderen gegenuber vertreten
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2

= Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und daftur Ver- X
antwortung zu Gbernehmen.

e entscheidet sach- und situationsgerecht

e entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit

e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab
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3.2.5 Belastbarkeit 4 3 2
X
Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen uberlegt zu agieren
e zeigt sich in Stresssituationen ruhig und besonnen und behélt den Uber-
blick
e erzielt auch bei stédndig wechselnden/unklaren Arbeitsbedingun-
gen/Anforderungen qualitativ hochwertige Arbeitsergebnisse
¢ halt das Leistungsniveau auch unter Druck eine langere Zeit aufrecht
3.2.6 Selbstandigkeit 4 3 2
X
Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen
e erledigt die Ubertragenen Aufgaben eigenstandig
¢ entwickelt eigene Lésungsansatze bei der Aufgabenerledigung, nutzt Hand-
lungsspielraume
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X
e drickt sich schriftlich/mindlich klar und verstéandlich 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
e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfiihlsam
3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X
und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige L6-
sungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen
¢ geht auf andere ein, berlicksichtigt deren Meinungen/ Interessen
¢ verhalt sich kompromissbereit
e bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Lésungen und Wege zu finden
3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4 3 2
= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kundenkreis X

zu begreifen.

¢ versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein
¢ informiert und berat sach- und fachgerecht
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¢ hélt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zligig
¢ 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 bertcksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

e bertcksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskriminierungserfahrungen

e toleriert Menschen in ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegentber aufgeschlossen

¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

¢ achtet auf einen diskriminierungsfreien Umgang

e zeigt Offenheit gegeniiber unterschiedlichen Lebensweisen sowie unterschiedlichem
Leistungsvermogen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4 3 2
» umfasst die Fahigkeit gemal’ § 3 Absatz 4 PartMigG X

1. bei Vorhaben, MalRBhahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange bertcksichtigen 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.

¢ hat Kenntnisse Uber die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile und Erfah-
rungen von Menschen mit Migrationsgeschichte und beriicksichtigt diese

e ist offen und respektvoll gegenliber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

e berticksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.4 Fuhrungskompetenzen

entfallt
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