Senuisverwoliung flir Wissenschaft, Gesundheit, Pflege uhd-Gleichstellung—~— '

Anforderungsprofil
fiir Aufgabengebie’re ohne Fuhrungsfunkflonen

(gem. Anlage 2 der Ausfuhrungsvorschnf’ren tiber die Beur’reslung der Beamtinnen und Bec:!m’ren
 der Laufbahnrichfung des aligemeinen Verwallungsdienstes (AV BAVD))

D ai‘u m 05042023
Erstellerin/ Ersteller; Katharina Sexauer

Stellenzeichen: KAB

1 Beschreibung des Arbeitsgebistes (GVPI-Text; die zusdtfzliche Darstellung der

Aufgabenschwerpunkfe und besonderen Belastungen wird empfohlen)

GVPi-Text:

“Koordmlerung und Prozessverantwor’rung im, Kontext der Senats- und StK-Vor- und

| Ndchberel’rung, der Sﬁzungen des Abgeordnetenhduses, des Rates der Biirgermeister und deren
Ausschiisse, Schrifflichen Anfragen sowie die -Bec:rbeliung aller sonstigen in der Verbindungsstelle
anfallenden Vorgénge fiir die Bereiche Wissenschaft, Forschung, Gesundheit, Pilege (und

Gleichstellung)"

Aufgabenschwerpunk’re

Selbstindige Bearbeitung, Koordination und Vorbereitung von Voriagen,

" Besprechungsunterlagen, Sitzungsvor- und Nachbereitungen der Hausleitung und Ber;chien fur
den Senat und die Staatssekreldrskonferenz, das Plenum und die Ausschiisse des
Abgeordneienhauses (AGH) und den Rat der Biirgermeister {(RdB) sowie dessen Ausschusse im
Bereich von Wissenschaft, Forschung, Gesundheit, Pflege {und Gleichstellung) einschlieBlich
selbstdndiger fristigebundener Kidrung von Zuﬁfjndigkei’rsfrdgen, Festlegung von Federfiihrungen,

Anforderung und Termintiberwachung.

‘Dazu gehéren auch die Arbeit mit Dokumentenmanagementsystemen (wie dem Fachverfahren
SIDOK) sowie elekfroniséher Ablage und Erledigung der mit den Registraturtétigkeiten '

_ einhergéhénden Zusammenhqngsarbeiien

Seibsiondlge Koordmlerung und Uberwuchung von Schriftlichen Anfragen, Bearbeitung aller

sonstigen in der Verbmdungssfelle qnfclEEenden Vorgange

© Gewichiurg: '
1—arlorcferllch 2=wichilg; 3=sehr wichitg; lc“unubdlngbur
grau unedegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhallanswelsen
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" Senatsverwaltung fiir Wissenschalt, Gesuridheit, Pflege und-Glaichstellung

-Selbsiéndige Recherche u.a. in einschltigigen Datenbanken (insb. Dokumentenserver des
" Abgeordnetenhauses [PARDOK] und SIDOK), '

Vertretung von KAB V 4 sowie im Bedarfsfall die Vertretung aller Kollegiinnen der
* Verbindungsstelle. . '

Besondere Belastungen:

Alle Aufgaben sind regelmdéflig unter grofiem Termindruck zu eriedig'en und-erfordern eine
tiberdurchschnitiliche Belastbarkeit, Héufige Inanspruchnahme durch Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, Anfragen und eine Vielzahl von Eingtngen telefonischer und sChfiﬂlig:her Art
unterbrechen den kontinuierlichen Arbeitsablauf. Ferner ist eine besondere Sensibilitét im
Umgang mit Anfragenden und den Vofgéngen gefordert, die auch éine sofortige selbstandige
Entscheidung iiber deren Prioritét und Relevanz voraussetzf.

Uberdies verlangf dieser Aufgabenberelch einen profunden Uberblick iber die jeweils akluellen
Sachstande der das Haus betreffenden Fachthemen im Bereich von Wissenschaft; Forschung,
Gesundheit, Pflege (und Gleichstellung).

Stellenzeichen: KAB - V 3
S’fellenbewérfung; EG9 b

2 Formale Anforderungen

Beam’rinnen.und Beamte

Erfuilung der lautbahnrechtlichen Voraussefzungen
7 l:l fur den ‘Wehlen Sie ein' Elemenf aus .

[ fir den (weh‘ere Laufbahnen)

Tarifbeschéffighe

. {} Berufsabschluss als Fachangestellte:r fiir Biirokommunikation/ Verwaltung,
Verwaltungsfachangestellte:r, Kauffrau/~-mann fir Burokommumkqhon bzw. Bliromanagement mit
gleichwertigen Fahigkeiten, Kenntnissen und Erfahrungen aufgrund mehrjdhriger Berufserfcthrung

in der Verwaltung

Gewlchiung :
=erfardedich; 2=wichilg; 3=sahr wichilg; Auunubdlngbur
giau untertegl ~ Busiskompetenzen und verblndliche beckachtbare Yashallenswelsen
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Senatsverwaliung fiir Wissenschaft, 'Gésundheh‘, Pﬂége und-Gleichstellung-

ein mit einem Bachelorgrad oder einem gleichwér{igen Abschluss abgeschlossenes
" Hochschulstudium bzw. einem Fachhochschul-Diplom mif méglichst .

g verwulfuhgswissensqhaﬂlichen, rechtswissenschafilichen, sozialwissenschafilichen,
poli’rikwissenschdfﬂiéhen, kommunikationswissenschaltlichen gnéffv;ir’rsch&ﬂswis_senschaHlichen '
Inhalten oder einer Facherkombination, die im fachiichen.Zusdmmenhqng mitden

Zustandigkeiten der Senqtsverwal’run_g fiir Wissenschaff, Gesundheit und Pflege stehf,

]Zl Gleichwerﬁgé Féhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

Beide Beschéfiig’rengruppeq
| ] Fiihrungserfahrung
[ ] Zusatzquailifikation

[l

Gawichlung:
t=urforderiich; 2=wichtig; 3=sehr wichtig; 4=vaubdinghar .
grau unlerleg] - Baslskempetenzen und verbindliche beabachibare Varhallenswelsen
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Senatsverwaltung flir Wissenschaft, Gesundheit, Pilege und-Gleichstellung—

3 _Leisiungsmerkmole

Kompetenz und Gewichtung

3.1  Fachkompetenzen

3.1 IT-Kenninisse zur Blirokommunikation
{insbesondere Word, Ouflook, Excel)
Stellenbezogene besondere IT-Fachkenntnisse:

- Kenntnisse und Fertigkeiten im Umgang mit Dokumentenmanagement-

systamen (z. B. SIDOK-Veriahrensregelungen, PARDOK)

Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

die Funition und Arbeitswelse dés Senals, des Rales des Biirgermeister {RdB) und
des Berliner Abgeordnetenhauses (AGH).

- Verfiefte Kenninisse liber die Gemelnsame Ge,sché'tﬁsordnuhg fiir die Berliner
Verwaltung, Besonderer Teil (GGO 1I).

: Vertiefte Kennfnisse der Gesch‘&flsordnungeh des Senais, des RdB und des AGH
- Ken‘nfnisse zum Ablauf ven Geselzgebungsverlahien .

- Kenntmsse iiber die Politikfelder der Senatsverwaltung, insbesondere W:ssenschqff
Gesundheil und Pliege

- Vertiefte Kennln[sse. iiber den Autbau und die Arbeitsweise der Berfiner Verwallung,

Kompetenz und GeWIchiung

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Lem’fungs- Lern- und Vemnderungsfohlgkel’r

- Fahigkeit, auch unler schw;erlgen Bedingungen engaglerf U
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und akfiv Wissen und
Erfahrungen emzubrmgen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue_Kenn’mlsse zu erwerben

‘Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- behi:'llf in Stresssituationen den Uberblick

- kann eln grofles Arbeits- und Kommunikationsvolumen auch tiber einen {angeren
Zelfraum bewdliigen

Gewlchfung
" t=erforderlich; 2=wlchilg; 3=achr wichiig; ﬁ—unnhdingbar
grau unlerieqt - Baslskompelenzen und-varbindliche beobuch!hure Verhallenswelsen
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Senatsverwaltung fiir Wissenschaft, Gesundheit, Pllege und-Gleichstellung-

.| Kompetenz und Gewichtung

3.2 Personliche Kompefenzen

- verarbeitet grofie Informaiionsmengen selbsféndig in kurzer Zeit
- arbeélet in g[elchbleibender Quama’r

- erfasst selbsiqndlg unbekannte und komplexe Sachverhalte schneil

| 3.2.2 Organisationsf&higkeit

= F&higkelf, vorausschatend zu planen, zu strukturieren und
~ entsprechend zu agieren

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- koordiniert ;elb_s!&dnig Arbelfsabléufe sach-; zeit- und personengereéhf

- priift selbsféndig Sachsténde und Ergebnisse ‘

~ konzentrlert sich auf das Wichfige und Wesentfliche, sefzi Pri-o.r!i&ien

- sefzf Ressourcen effektiv ein |

| - stimmt sich rechizeitig ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

= Féhigkei‘r, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effiz‘ien’r
einzusefzen ‘

S’fellenbezogene beobachibdre Verhaltensweisen:

A7 _h:gkeﬁ enfsprechend

-3.2.4 En%scheidungéf&higkeif

= Fdhigkeit, zeilnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen ‘

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- erkennt und wiigt selbstéindig die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

- hifft nachvollziehbare, ergebnisorlentlerie Enischeidungen adressatenorientiert
und transparent in angemessener Zeit

Gewlchtung:
=atforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wlnhilg, Lunahdlngbor
- grau unferlegl - Basiskompelenzen und varbindliche baobachtbare Verhallensweisen
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Senatsverwaltung fiir Wissenschaff, Gesundheif, Pflege und—@leee-h-s#elrl—unga- :

| Kompetenz und Gewichtung

3.2  Persdnliche Kompetenzen ' _I . S I T B

-~ revidiert oder modilizier! gefroffene Entscheidungen vor dem Hinfergrund neuer
| Erkenntnisse und Informationen

Belastbarkeit S : 5 o _ | ' 7 .

= Féihigkeif, auch unter scfiwierigen Bédingungen liberlegt zu ‘
agieren,

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltenswelsen: -

~ " behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

- _ bleibt kphsequent bel der Sach'e‘ | | ' |

- | kann mit Widerstinden umgehen

Selb_siﬁndlgkeif o
= Féhigkeit, den zur Verfiigung slahencfen Handlungsrahmen akdiv

c:uszu_fiillen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
1- kl‘iirf Auitrtige
- arbelfet mit wenig Anleitungserfordernis

- {ibemimmt \femnfworfung o

Gewichlung: : 5 . ‘
1=erforderlich; 2=wichlig; I=sehr wichlig; 4=unabdingbor -
grau unterleg! - Basiskompetanzen und verbindliche beobachthare Verhatfenswelsen
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‘Senatsverwaltung fiir Wissenschaft, Gesundheit, Pflege und-Gleichstslung-

Kompetenz und Gewichtung

3.3  Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstahigkeit
= Fdhigketit, sich personen- und situotionsbe'zogen auszutauschen
Stellenbezogene beobachtbare Verhalfensweisen: ‘
- hért aktiv zu, réflektiert und lasst ausreden

- informiert zeitnah und umfossend stelit nofwend;ge i(ommumkoilonswege smher
- behall Verhandiungszisle im Auge

- dufert sich qd(essaiengerechf

3.3.2 Kooberaﬂon_sfdhigkeii

= Fdhigkelt, sich konstruktiv respekivoll mit dnderen
auseinanderzuseizen und partnerschafilich zusammen zu arbeiten,
Konflikie zu erkennen und tragfihige Lésungen anzustreben

.Sa‘ellénbezogene beobachtbare Verﬁaiien_swei_sen:

- verha sich offen, berechenbar, kollegial und hilfsbereit:

arbetet konstrukfiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

3.3.3 Dienstleisfungsorientierung

= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen ‘und infernen
Kundinnen und Kunden zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- . richtef die Leistungserbringung an den Leistungsempléngern/innen aus

3.3.4 Dlversﬁy Kompetenz

= Fahigkeil, Gemeinsamkeiten und Uniersch:ede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlechi, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechlicher

“Identitat, chronischer Krankheit, soziatem Status, Sprache)’
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen,

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen

bestehende Barrieren abzubauen und einen diskiiminierungsfreien

" Gewichiung:
T—erlordarﬁch 2=wichilg; 3=sehr wichilg; 4=unabdmgbar
grat uplerlegt - Basiskompelenzen ttand varbindliche beobachlbare Verhollensweizen
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: Sendisverwaifung fir Wissenschaff, Gesundheit, Pilege wne-Gleiehsteliung- _

Kompetenz und Gewichtung -

3.3 Sozialkompetenzen ' ' 1 21 31 4

Stellenbezogene beobachtbare Verhqltensweisen:‘

- berlicksichfigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen _
verschiedener geselischaftlicher Gruppen und deren strikturellen
Diskriminierungserfahrungen '

- zeigt Offenheit und Respékf gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Werfschdtzung von
Vielfatt)

- beriicksichtigt die unferschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
» Menschen in der Aufgabenwahrnehmung -

{3.3.5 Mlgrahonsgese!lschufﬂiche Kompetenz gem. PariMigG =~ . Eﬂ

= - Fahigkeit, gemd&B § 3-Absafz 4 PartMigG, bei Vorhqben ,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit’
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
betiicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und
Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iberwinden .
sowie Insbesoridere im beruflichen Kontext Personen mif
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Dlsknmmterung zZu behandein ' ]

Stellenbezogene beobach’rbare Verhaifenswe;sen

- weiB um und betiicksichtigt die besondere Situation von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre ’
Aufenthaltssituation, Diskriminjerungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann '

- ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unferschiedlicher
Herkunft und:Prégung, '

! Alieranw kclnn aus dem i(ompe!enzkaiulog {(Antage zum Bamsanforderungsproﬁi) fiir die Diversity-

Kompetenz aus den Bestandtellen Wissen, Hallung, Kénnen je eine andere Operationalisterung gewdhit

werden,

2 Alternativ kann aus dem Kompetenzkatalog (Anlage zum Basisanforderungsprofil} fiir die Mlgrcﬂ:onsgeseltschcﬂhche

Kompetenz aus den Bestqndiellen Wissen, Hattung, Kormen Je eine andere Operuhonallsierung gewdhlt werden.
Gewichiung:

- t=grfordelich; 2=wichiig; 3=sehr wichiig; 4=unabdinghar :
aray unlerlagi - Buslskompaelenzen und verbindliche beobachtbare Verhallanswelsen
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Senatsverwaltung fir Wissenschaft, Gesundheit, Pflege und-Gleichstellung

Kompetenz und Gewichtung

3.3 Séziolkompeienzen _ ] : : 1 2 3 | 4

- beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrmehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamféihigjkeit '
= Fc'jhigkeii-zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Loésungsfindung
- und der gegenseitigen Unterstiitzung

Stellenbezogene beobachtbare Verholfensweisen' ‘

- frdgi zu elner von gegensemgem Ven‘rcuen, Werfschaizung und
' Offenhei’r geprctgfen posifiven Arbel’rsa’rmosphqre bei

dere mit rech’rzemger Informahon und der Wet’rergube '

- halt Vereinbarungen ejn

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

| Das Formidar fir den Abstimmungsprozess finden Sie auf der néichsten Seife!

. Gewlchfung: ' \
1=arfordarfich; 2=wichlig; 3=sahr wlchﬁg, feupabdingbar
gray ynlerlegl - Basiskempelenzen und verbindilche beobachibare Verhallenswaisen
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