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Anforderungsprofil 

 

Stand: 29.08.2023 

Ersteller/in (Stellenzeichen): ZS B 2 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

 

Dienststelle: 

SenBJF 

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 

Koordination der Personalwirtschaft im Verwaltungs-/Ministerialbereich der SenBJF: 

Koordinierung der Aufgabenerledigung der einzelfallbezogenen Personalwirtschaft und Perso-

nalplanung durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, 

 Koordinierung der Dienstkräfteanmeldung (DKA) 

 Beratung der Fachbereiche bei den in der Bearbeitung von Einzelangelegenheiten zu beach-

tenden Rechtsvorschriften und Verfahren 

 Stellen- und personalwirtschaftliche Begleitung organisatorischer Veränderungen 

 Personalwirtschaftliche Begleitung von Auswahlverfahren 

 Anwendungssystembetreuung für das E-Recruiting- System REXX und für das Integrierte Per-

sonalverwaltungssystem IPV - Stellenwirtschaft und Planung 

 Bewertung von Aufgabengebieten für Tarifbeschäftigte und Beamtinnen und Beamte 

 Abwesenheitsvertretung der Arbeitsgruppenleitung ZS B 2 

 

2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

 

Für Beamte: Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das 

erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwal-

tungsdienstes bzw.  

Für Tarifbeschäftigte: Abschluss eines Studiums (Bachelor oder FH-Dip-

lom) vorzugsweise der Verwaltungs- bzw. Wirtschaftswissenschaften o-

der Abschluss des Verwaltungslehrgangs II. 

 

Mindestens zweijährige Wahrnehmung von Aufgaben der Personalwirt-

schaft oder -verwaltung 

 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 

Rechtskenntnisse auf dem Gebiet der Personalwirtschaft: LHO, Entgelt-

ordnung zum TV-L, jeweils geltendes Haushaltsgesetz und Haushalts-

wirtschaftsrundschreiben sowie entsprechender Verwaltungsvorschriften, 

einschließlich der Rechtskenntnisse für Stellenbesetzungsverfahren: AV 

Stellenausschreibung, PartMigG; KGSt-Gutachten 2009 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.2 
Kenntnisse des Dienst- und Tarifrechts: LBG, LfbG, Fachlaufbahnver-

ordnungen, TV-L 
☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.3 
Vertiefte Kenntnisse der Rechtsvorschriften zur Beteiligung der Personal-

vertretungen: PersVG, LGG, SGB IX 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 

IT-Kenntnisse zur Anwendung der Standardsoftware MS-Office (Out-

look, Word, Excel) sowie von Fachverfahren (IPV, ProFiskal - DHB u. 

DAV, REXX) 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 
Kenntnisse über die Aufbauorganisation und Arbeitsabläufe der Berliner 

Verwaltung, insbesondere der SenBJF 
☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.6 
Kenntnisse über die Instrumente des Personalmanagements und über 

Methoden und Instrumente der Organisationsentwicklung 
☐ ☐ ☒ ☐ 
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 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen  

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu 

arbeiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und 

Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-

stellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● bewältigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-

bene Arbeitspensum  

 

● stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen und passt 

eigene Kenntnisse entsprechend an 

● bringt aktiv lösungsbezogene Ideen und Anregungen ein 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen 

rechtzeitig ab 

 

● handelt systematisch und strukturiert 

● überblickt Zusammenhänge und strukturiert komplexe Sachver-

halte/Fragestellungen klar, übersichtlich und nachvollziehbar 

● nutzt neue Erkenntnisse, Technologien und Arbeitsmethoden zur 

Optimierung von Arbeitsweisen und Strukturen 

 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele 

aus 

 

● nutzt vorhandene Ressourcen so, dass der Aufwand in einem 

angemessenen Verhältnis zur Zielerreichung steht 

● definiert und kommuniziert gesetzte Ziele und Sollzustände klar 

● steuert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert 
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 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 

treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in die Ent-

scheidungsvorbereitung mit ein 

 

● trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen und 

übernimmt Verantwortung für diese 

● erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren      

 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-

schen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● äußert sich mündlich und schriftlich strukturiert, flüssig und ver-

ständlich 

 

● spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt 

sich auf den Gesprächspartner (m/w/d) ein 

● informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erläutert 

Zusammenhänge und gibt Wissen weiter 

● hört aktiv zu, reagiert reflektiert und lässt ausreden 

 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-

derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte 

zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● verhält sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit, 

schafft und schenkt Vertrauen 

 

● trägt zur gemeinsamen Lösungsfindung in Gruppen oder Teams 

aktiv bei 

● unterstützt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wis-

sen 

● reflektiert Konflikte und berücksichtigt diese bei der Lösungsfin-

dung 
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 ► Erläuterung der Begriffe Gewichtungen* 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und in-

ternen Kundenkreis zu begreifen. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● verhält sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen  

● erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollzieh-

bar 

● überprüft Prozesse auf den Aspekt der Dienstleistungsorientie-

rung hin und passt sie entsprechend an 

● setzt Qualitätsziele / -maßstäbe und hält sich an vereinbarte 

Standards  

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen 

(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion, 

sexueller und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, 

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-

nehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen 

und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang 

zu pflegen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-

schiedener gesellschaftlicher Gruppen 

 

● bedenkt Sachverhalte aus unterschiedlichen Perspektiven 

● wirkt aktiv darauf hin, bestehende Barrieren abzubauen 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Abs. 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-

len und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 

Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-

wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-

nierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● (er)kennt strukturelle Benachteiligungen von Menschen mit Mig-

rationsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente zu 

deren Abbau an 

 

● reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet dar-

aus Verbesserungen für den Umgang mit Menschen aus ande-

ren Kulturen ab 

● pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit 

Menschen mit Migrationsgeschichte 

 


