Stand: Januar 2025
Anforderungsprofil Ersteller/in: GStA - Fr. Kihnert

Dienststelle:

Amtsanwaltschaft Berlin

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Sténdige Vertretung der Geschéftsleitung der Amtsanwaltschaft Berlin
Justizamtsratin bzw. Justizamtsrat

Arbeitsgebiet

standige Vertretung der Geschéftsleitung

Mitarbeit bzw. Vertretung bei der allgemeinen Leitung und Organisation der Geschéaftsstelle
und der Geschéftsverteilung, soweit diese nicht von dem/der Abteilungsleiter/in einer
Serviceeinheit wahrgenommen werden

Personalsachbearbeitung (Beamt/e/innen und Beschéftigte im Geschéftsstellendienst) und
allgemeine Angelegenheiten aller Servicekrafte

Mitarbeit bzw. Vertretung bei Berichtssachen von besonderer Bedeutung / Berichtssachen
Mitarbeit bzw. Vertretung bei der Aufsicht ber den Dienstbetrieb in den UJs-
Geschaftsstellen, dem Archiv, dem Verwaltungsbereich der Wachtmeisterei sowie den
Geschéftsstellen (soweit diese nicht von den Abteilungsleitern/innen wahrgenommen wird)
Geschaftsprifungen der Geschaftsstellen, soweit diese nicht von dem/der Abteilungsleiter/in
wahrgenommen werden

Mitarbeit bzw. Vertretung bei der Einsatzplanung der Servicekrafte

Teamibergreifendes Konfliktmanagement betr. die Servicekrafte, Férderung betrieblicher
Kommunikationsprozesse und Motivierung von Mitarbeiter/n/innen

Erstbeurteilungen der Beamt/en/innen des mittleren Justizdienstes und der
Justizbeschaftigten der UJs-Geschéaftsstellen

Zweitbeurteilungen der Justizbeschaftigten sowie Unterstitzung der Abteilungsleiter/innen in
Fragen des Beurteilungswesens unterhalb des Amtsanwaltsdienstes

Aufstellung der Urlaubsplane fiir alle Servicekrafte und den Justizwachtmeisterdienst sowie
sonstige Urlaubs- und Sonderurlaubsangelegenheiten

Verfahren des betrieblichen Wiedereingliederungsmanagements (u. a. Hamburger Modell,
Teilnahme an BEM-Gesprachen) betr. Servicekrafte

Bearbeitung von Nebentatigkeitsantrdgen unterhalb des Amtsanwaltsdienstes
Unterstitzung des Leiters der Praktikantenstelle (§ 1 JAG), Einweisung der Student/en/innen
Organisation und Durchfihrung von Schilerpraktika

Aufstellung von Bewerberibersichten in Beférderungsverfahren der (Servicekréafte) und bei
der Einberufung von Amtsanwaltsanwarter/n/innen

Mitglied der Auswahlgremien bei Bewerbergespréachen in Beférderungsverfahren der
Servicekréafte und der Justizwachtmeister/innen

Titelverwalter/in in Haushaltsangelegenheiten

2. Formale Anforderungen

Erfallung der laufbahnrechtlichen und sonstigen Voraussetzungen fiir den
Laufbahnzweig der Rechtspflegerinnen und Rechtspfleger (Laufbahngruppe 2,
1. Einstiegsamt), §§ 16-18 LVO-Just, RPfIG
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3. Leistungsmerkmale

3.1. Fachkompetenzen

Gewichtung
1-4*

3.1.1

Fach- und Rechtskenntnisse

» Fahigkeit, Aufgaben und Sachverhalte des Arbeitsgebietes den
theoretischen Anforderungen geman selbststéandig und eigenverantwortlich
zu bewaltigen einschlieBlich der zu ihrer Umsetzung erforderlichen
Bearbeitungsstandards

bei Fihrungspositionen zuséatzlich:

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

o setzt alle fir das Aufgabengebiet wesentlichen und aktuellen Kenntnisse gezielt
und sachgerecht in der Praxis ein

e kann fachbezogenes und fachlbergreifendes Wissen verkniipfen und kritisch
prifen sowie in Handlungszusammenhangen anwenden

e st mit den erforderlichen Bearbeitungsstandards sicher vertraut

IT-Kompetenz
» Fahigkeit, Fachverfahren und Basisanwendungen zu nutzen

e wendet die einschlégige IT sowie die aufgabenspezifischen Fachanwendungen
sicher und effizient an
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3.2. Personliche Kompetenzen

Gewichtung

1-4*
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 4
den Handlungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben
e erzielt auch bei hohem Arbeitsanfall und Zeitdruck Arbeitsergebnisse ohne
QualitatseinbuBen
e setzt sich mit Verdnderungen konstruktiv auseinander
o reflektiert eigene Starken und Schwéachen und zieht daraus Schllisse fiir das
eigene Arbeitsverhalten sowie den fachlichen und persénlichen Fortbildungsbedarf
e gibt Erfahrungen und Wissen ziel- und aufgabenorientiert weiter
3.2.2 Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 3
entsprechend zu agieren
 behalt auch in Belastungssituationen den Uberblick und zugleich den Blick fiir das
Wesentliche und handelt ressourcenbewusst
o teilt sich Arbeitskraft und -zeit zuverlassig und realistisch ein und reagiert flexibel
auf Anforderungen
e istin der Lage, auch kurzfristige Anderungen strukturiert umzusetzen und dabei
wesentliche Einflussfaktoren zu bedenken
e halt Termine/Fristen zuverlassig ein und erledigt Aufgaben nach deren Wichtigkeit
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten 3
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
¢ denkt vorausschauend, berlicksichtigt entstehende Problemlagen und stéBt
Veranderungsprozesse an
e verliert das Ziel auch bei Schwierigkeiten nicht aus den Augen
e setzt die zur Verfligung stehenden Ressourcen bezogen auf das angestrebte
Arbeitsergebnis optimal ein
3.24 Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 4

daflir Verantwortung zu tibernehmen

entscheidet eigenstandig nach Recherche und Abwégen von Informationen zugig
und sachgerecht auch unter schwierigen Bedingungen

entwickelt Handlungsoptionen auf der Grundlage des vorhandenen
Entscheidungsspielraums

dokumentiert und begriindet die Entscheidung nachvollziehbar und
adressatengerecht

setzt sich hierbei mit den Argumenten der Beteiligten auseinander

A 12 - Standige Vertretung der Geschéftsleitung bei der Amtsanwaltschaft Berlin (01/25)




3.3. Sozialkompetenzen

Gewichtung
1-4*

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

3

e geht auf andere offen und aktiv zu

¢ vermittelt Empathie

e schafft die Grundlage fiir eine positive Gesprachsatmosphére und einen
vertrauensvollen Austausch

o formuliert sicher, verstandlich und klar strukturiert

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféahige Lésungen anzustreben

o reagiert bei Konflikten sachlich und ruhig; wégt die verschiedenen Meinungen ab,
nimmt andere Argumente/ldeen auf und formuliert eigene Standpunkte

geht auf andere zu und férdert die Zusammenarbeit

schafft eine hohe Transparenz und verstandigt sich auf Lésungen

tritt auch in schwierigen Situationen vermittelnd auf

lasst andere an eigenen Informationen teilhaben

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur die externen und internen
Kundinnen und Kunden zu begreifen und an einer positiven Wahrnehmung
der Behdrde mitzuwirken

¢ Deriicksichtigt die Interessen der Kundinnen und Kunden bei der Priorisierung der
Aufgabenerledigung

¢ zeigt Improvisationsvermégen und Einfallsreichtum bei der Erledigung der
Aufgaben, verharrt nicht in den Zustandigkeiten

¢ bringt Ideen fir eine Verbesserung des Dienstleistungsgedankens ein

e reagiert auch in sensiblen und/oder kritischen Situationen aufmerksam,
zuvorkommend und verbindlich

o stellt Erreichbarkeit sicher, hélt Termine ein und vermeidet lange Wartezeiten

o erlautert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
bertcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen

¢ Deriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

o zeigt Offenheit und Respekt gegenlber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

bei Fihrungspositionen zuséatzlich:

¢ wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Foérdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.),

e st fahig zum Perspektivwechsel,

¢ Dberiicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt
bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen
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3.3. Fortsetzung Sozialkompetenzen

Gewichtung
1-4*

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz § 3 Abs.4 PartMigG
» Fahigkeit,

bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange berlcksichtigen zu kénnen,

- die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden sowie

- insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und bericksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekére Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

ist offen und respektvoll gegentiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und
Pragung

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

bei Flihrungspositionen:

weil3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse Uber Instrumente zu deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese tGberwinden
berilcksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6

Ausbildungs- und Anleitungskompetenz

» Fahigkeit, dem jeweiligen Ausbildungsstand angepasst, fachliches
Praxiswissen und strukturierte Geschéaftsverfahrensablaufe zu vermitteln
sowie die Ausbildungsleistung zu beurteilen

gibt eigenes Wissen adressatengerecht weiter

fuhrt Einzuarbeitende’ an eine eigenstandige Aufgabenwahrnehmung heran und
integriert diese im Arbeitsumfeld

ist prasent und steht als Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner zur Verfigung
beobachtet die Leistungen kontinuierlich und bewertet diese nach einheitlichen
MaBstaben

! z.B. Anwérterinnen und Anwérter, Auszubildende, Praktikantinnen und Praktikanten
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3.4. Fihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich und zu beobachten sind)

Gewichtung
1-4*

3.4.1

Strategische Kompetenz

» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen,
folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung
von Gesamtinteressen zu finden

e Uberblickt Gesamtzusammenhange und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg

o liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsmdglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte

¢ plant und durchdenkt Sachverhalte ganzheitlich und vorausschauend

e gewinnt Mitarbeitende und Vorgesetzte fir die Umsetzung der Ideen und
Strategien

[ ]

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhaltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der
Beschéftigten entsteht sowie die Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur
Forderung von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang
mit weiblichen Beschaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

o fordert Feedback von den eigenen Mitarbeitenden zu den besuchten
Fortbildungsveranstaltungen ein und erfragt die dabei gewonnenen Erkenntnisse
und den Nutzen flr die konkrete Tatigkeit

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback und
formuliert klare und fur die Mitarbeitenden erreichbare Erwartungen/Ziele

e erhalt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter:

- erkennt Potenziale, Belastbarkeits- und Leistungsgrenzen der
Mitarbeitenden und berlcksichtigt diese

- fahrt kontinuierlich Mitarbeitergesprache und lotet dabei individuelle
Starken und Schwachen aus

- stellt die aktuellen PE-MaBnahmen vor und bringt diese regelméaBig in
Erinnerung

¢ begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fir das eigene Team und
sorgt darliber hinaus fir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

¢ integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fir die
Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und berlcksichtigt die
Belange Schwerbehinderter gem. SGB IX

¢ Dbezieht die Ziele des Frauenférderplanes in die Personalentwicklungsplanung ein

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken
und Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

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

e greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in das Handeln ein

e istin der Lage, die eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsaspekten selbst zu
reflektieren
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3.4. Fortsetzung Filhrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich und zu beobachten sind)

Gewichtung
1-4*

3.44

Innovationskompetenz

» Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen
zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln

initiiert und begleitet Veranderungs- und Verbesserungsprozesse einfallsreich;
verfolgt ggf. auch ungewdhnliche Lésungsanséatze

verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe

erfragt Ideen und Meinungen der Mitarbeitenden

férdert das Verstandnis bei den Mitarbeitenden, notwendige
Veranderungsprozesse umzusetzen und bindet sie in die Umsetzung mafgeblich
mit ein

behalt die Wirkung von MaBnahmen im Blick und passt die Losungsansétze ggf.
entsprechend an

entwickelt eigeninitiativ Handlungsleitfaden

3.45

Repréasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auB3en
Uberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
auBerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte
zu knipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten
entstehen

reprasentiert die eigene Organisationseinheit und ist Adressatin bzw. Adressat flr
die Belange Dritter ihr gegenuber

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

arbeitet konstruktiv mit anderen Organisationseinheiten zusammen

beschafft sich Informationen aus anderen Organisationseinheiten und setzt diese
fir Problemlésungen im eigenen Bereich ein

stellt eigenes Wissen und eigene Erfahrungswerte auch anderen
Organisationseinheiten zur Verfligung

verfligt neben Prasentationstechniken Uber rhetorisches und argumentatives
Geschick sowie Uberzeugungskraft

A 12 - Standige Vertretung der Geschéftsleitung bei der Amtsanwaltschaft Berlin (01/25)




