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Bezeichnung des Ar-
beitsgebietes:
Dienststelle(n): PPr Just ZSV
Amtsbezeichnung(en): ORR/ORRIin
Besold./Vergitungen: A 14

Verbleib bei: PPr St ID

Leiter/in Zentraler Service - Vorschriftenstelle (ZSV)

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leiten des zentralen Service, somit Leiten der Geschéftsstelle und Vorschriftenstelle

* Analyse und Geschéftsprozessoptimierung der Zentralen Vorschriftenstelle (ZVS) auch im Zu-
sammenwirken mit den Sachgebieten innerhalb des Justiziariats sowie im Hinblick auf die
Schnittstellenfunktion zu den Saulen PPr St, LPD, LKA, Dir ZS und der PA unter Berlicksichti-
gung der Zielvorgaben der BehL als Single Point of Contac fiir Gesetze und Verordnungen
sowie als Zentralstelle des innerbehdérdlichen Vorschriftenwesens. Hierbei sind insbesondere
potentielle Méglichkeiten der Digitalisierung zum Zwecke der Optimierung der organisatori-
schen Abldufe sowie zur Verbesserung der Anwendbarkeit des Vorschriftenwesens fiir die
Dienstkrafte zu beriicksichtigen (z. B. Digitale Akte, Webprasenz im IntraPol sowie Kl). Ferner
regelmaBiger Austausch mit den prozessbeteiligten Dienststellen bei nicht nur unerheblichen
Anderungen von Zielvorgaben oder Anderungen der Verfahrensablaufe bzw. von Prozess-
schritten. Aufnahme von Anregungen, Problemstellungen und sonstigen Informationen zum
Gewahrleisten des Erreichens der Zielvorgaben sowie zur gedeihlichen Zusammenarbeit; Initi-
ieren und Leiten von Besprechungen, Workshops und Arbeitsgruppensitzungen. Erarbeitung
und Controlling von Zielvorgaben.

* Priifen, Bewerten und Qualitatssichern von Stellungnahmen der Polizei Berlin bei beabsichtig-
ten Erlassen oder Anderungen von Gesetzen und Verordnungen unter Bericksichtigung der
Zielerreichungsvorgaben der Behérdenleitung. Zuweisen der federfiihrenden Zustandigkeit fir
das Fertigen von Stellungnahmen zu Gesetzen/Verordnungen nach bestehenden Fachverant-
wortungen, insbesondere bei sehr komplexen Vorgangen und nicht eindeutigen Zusténdigkei-
ten.

e Beraten der Behordenleitung und der Dienststellen in allen Angelegenheiten des internen Vor-
schriftenwesens sowie zu beabsichtigten Rechtsénderungen im Rahmen der Verantwortlich-
keit der ZVS als SPoC Gesetze/Verordnungen.

e Leitung des Bereichs PPr Just ZSV 2 (Geschéftsstelle) als zentrale Stelle der Vorgangsan-
nahme und —steuerung sowie Serviceleister innerhalb des Justiziariats. Analyse und Optimie-
rung der Arbeitsabldufe und -methoden zur Verbesserung der Effizienz und in der Zusammen-
arbeit mit den weiteren Sachgebieten innerhalb des Justiziariats sowie bzgl. der Kommunikati-
on mit den Dienststellen der Polizei Berlin, SeninnSport sowie den Gerichten.

e Gewabhrleistung des Betriebs des besonderen elektronischen Behérdenpostfachs (beBPo) zur
Kommunikation mit den Gerichten. Hierzu ferner Planung und Erstreckung des mittelbaren Zu-
gangs mittels Sendeclient von Teilbereichen des Justiziariats zur Optimierung der Kommunika-
tion und Arbeitsablaufe.

e Fuhrungsunterstitzung und Beratung der Leitung PPr Just in allen organisatorischen, stellen-
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technischen sowie personellen Angelegenheiten. Planung und Einflihrung neuer Arbeitsme-
thoden innerhalb des Justiziariats ggf. unter Beriicksichtigung bestehender Migrationserforder-
nisse von Altverfahren (z. B. Einfihrung der Digitalen Akte und Migration des Datenbestandes
der Registraturdatenbank). Hlerzu auch sachgebietsiibergreifgend fortwéhrendes Uberpriifen
der Aufbau- und Ablauforganisation mit dem Ziel der Optimierung der Arbeitsablaufe.

* Unterstutzen der Sachgebietsleitungen und Analysieren, Bewerten, sowie Koordinieren und
Uberwachen der Personalentwicklung der Dienstkrafte und der Stellensituation des Justiziari-
ats zur Vorbereitung von PersonalentwicklungsmalRnahmen.

¢ Personalbetreuung u. a. im Rahmen von Urlaubsplanung, Fiihren von Personalgesprachen,
Qualifizierungserfordernissen, Fertigen von Beurteilungen der Mitarbeitenden in enger Ab-
stimmung mit der Leitung PPr Just.

e Fuhren von Teambesprechungen auch bereichsiibergreifend.

e Steuern des operativen téglichen Personaleinsatzes sowie langfristige Planung in den Berei-
chen PPr Just ZSV 1 und ZSV 2 bei fortwéahrendem Abgleich von Ist und Soll sowie ggf. sich
ergebenden oder dndernden Aufgaben.

» Regelméliger Abgleich des Erfiillungsstandes gemeinsam definierter Ziele und hierbei proak-
tives Einwirken auf Dienstkréafte zum ggf. Optimieren des Zielerreichens, u. a. durch Einleiten
erforderlicher MaRnahmen, wie z. B. zur individuellen Qualifizierung unter Beriicksichtigung
vorhandener und zur Steigerung von Kompetenzen.

e Fertigen erforderlicher Aufgabenbeschreibungen und Anforderungsprofilen.

2. Formale Anforderungen

Laufbahnbefahigung fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Fachrichtung allgemeiner Verwal-
tungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst (Laufbahnordnung allgemeiner Verwaltungs-
dienst - LVO-AVD) 3

3. Leistungsmerkmale

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

3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Fundierte Kenntnise auf folgenden Rechtsgebieten: : 4 3 2

¢ Allgemeines Verwaltungsrecht, insbesondere Verwaltungsverfahrensgesetz
* (VWVFG), Aligemeines Zusténdigkeitsgesetz (AZG), Verwaltungsgerichtsord-
nung
¢ (VWGO) sowie dazugehdriger Verwaltungsvorschriften
e Beamtenrecht, insbesondere Landesbeamtengesetz (LBG), Beamtenstatus-
gesetz
Seite: 2
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o (BeamtStG), Laufbahngesetz (LfbG), Polizeidienstverordnung

¢ (PDieVO) sowie dazugehdriger VV

e Tarifrecht

» Polizei- und Ordnungsrecht, insbesondere Allgemeines Sicherheits- und
Ordnungsgesetz (ASOG BIn), Gesetz iber die Anwendung unmittelbaren
Zwanges bei der Ausiibung o6ffentlicher Gewalt durch Vollzugsbeamte des
Landes Berlin (UZwG Bln), Waffengesetz (WaffG), Strafprozessordnung
(StPO), Strafgesetzbuch (StGB) sowie dazugehoriger VV

e Verkehrsrecht, insbesondere Straenverkehrsordnung (StVO), StraBenver-
kehrszulassungsverodnung

¢ (StVZO) sowie dazugehériger VV

» Burgerliches Gesetzbuch (BGB)

e Datenschutzrecht, insbesondere Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG) und

e Datenschutzgrundverordnung (DSGVO

e Berliner Informationsfreiheitsgesetz (IFG)
e Gemeinsame Geschéftsordnung | und Il (GGO | und I1)

3.1.2 Kenntnise des Gesetzgebungsverfahrens sowie zum Erlass von Verordnun- 4
gen,zudem Uber die organisatorischen Abléufe bei Beteiligung der Polizei Berlin in- X
nerhalb dieser Verfahren unter Beriicksichtigung der jeweiligen Fachverantwortlickei-

ten und Zustandigkeiten der Dienststellen

3.1.3 Kenntnisse liber das Vorschriftenwesen der Polizei Berlin und deren Systematik

i 8

sowie Uber alle Geschéftsanweisungen, Dienstvereinbarungen, Arbeitshinweise, Kon-
zeptionen, Qualitatsstandards und Rundschreiben

3.1.4 Kenntnisse im Geschéftsprozessmanagement, insbesondere im Zusammen-
hang mit der Gestaltung und Optimierung von Arbeitsdmethoden auch im Zusam-

menwirken unterschiedlicher Dienststellen zum Zwecke einer méglichst reibungsfrei-

en und effizienten Aufgabenerlediogung der Dienstbereiche unter Beriicksichtigung
der Méglichkeiten der Digitalisierung

3.1.5 Kenntnisse uber die Aufbau- und Ablauforgansiation der Polizei Berlin ein-
schliellich der innerbehérdlichen Kommunikationswege sowie mit der obersten

Dienstbehérde, zudem Uber die Zusténdigkeiten der einzelnen Amter/Direktionen und
nachgeordneten Dienststellen der Polizei Berlin einschlieBlich der Aufgabenfelder der

Schutz- und Kriminalpolizei, des GewerbeauBendienstes und der Verwaltung

3.1.6 Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschéftigten\/ertre-

tungen .
e Personalvertretungsgesetz (PersVG)
* Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
e Landesgleichstellungsgesetz (LGG)
e Sozialgesetzbuch Neuntes Buch (SGB IX)
e Frauenférderplan
» VVerwaltungsvorschrift Gber die gleichberechtigte Teilhabe der behinderten

» oder von Behinderung bedrohten Menschen (VV Inklusion behinderter Men-

schen)
» Behindertengleichstellungsgesetz (BGG)
e L andesgleichberechtigungsgesetz (LGBG)
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e Partizipations- und Integrationsgesetz (PartMigG)

3.1.7 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férdergesetze
(AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSex-
IdGIG etc.)

3.1.8 Kenntnisse tiber Ziele, Methoden und der aktuellen Entwicklung der Verwal-
tungsreform in der Berliner Verwaltung

3.1.9 Erfahrungén in der Zusammenarbeit mit der obersten Dienstbehérde und ande-
ren Behdrden

3.1.10 IT-Anwenderkenntnisse in den MS-Office-Produkten Word, Excel, Powerpoint,
Profiskal, PABS sowie des IntraPol auch in der Rolle des Themenverantworlichen

3.1.11 Umfassende Kenntnisse und mehrjahrige Erfahrungen hinsichtlich der Metho-
den einer dienstkrafteorientierten Personalfiihrung, insbesondere der Personalma-
nagementinstrumente und -mafRnahmen

3.2 Persdnliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

= Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e erfullt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, vorubergehend erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

e halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen

e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegeniiber interessiert und aufgeschlos-
sen

e kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

o erfasst die Bedeutung komplexer Informationen und nutzt diese fir die eigene Auf-
gabenerledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
- agieren.
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e setzt bei der Aufgabenbewiltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

» erledigt die Ubertragenen Aufgaben griindlich, zuverldssig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung -
= Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> A

e setzt sich und den Mitarbeitenden klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen
Arbeitsschritte

o setzt die zur Verfugung stehenden Ressourcen angemessen ein

e bezieht klare Standpunkte und kann andere von der Notwendig-
keit/Bedeutung/Dringlichkeit der eigenen Ziele Giberzeugen

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
= Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver-
antwortung zu ubernehmen.

X

e entscheidet sach- und situationsgerecht

e entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit

o stellt Entscheidungen transparent dar

e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab und Gbernimmt dafiir ebenenadédquat die Verantwortung

o trifft auch unangenehme Entscheidungen und setzt diese um

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsféhigkeit : 4
= Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

e driickt sich schriftlich/mandlich klar und verstandlich aus

e hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und rdumt |hnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

e kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und tberzeugend

e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfiihlsam

e ist in der Lage, Gesprachsverldufe ergebnisorientiert und zielgerichtet zu steuern

e gibt erforderliche Informationen zeitgerecht und zielgruppenorientiert in angemesse-
ner Form an die Mitarbeitenden weiter

3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4
= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auselnanderzusetzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen
anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen
e geht auf andere ein, bericksichtigt deren Meinungen/ Interessen

Seite: 5
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e verhélt sich kompromissbereit
e bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Lésungen und Wege zu finden

3.3.3 Dienstleistungsorientierung ' 4
= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kundenkreis
zu begreifen.

e versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

e informiert und berét sach- und fachgerecht

e halt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zligig bzw. veranlasst eine

- zlgige Bearbeitung

e verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen

3.3.4 Diversity-Kompetenz , 4
= Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bertiicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.),

e ist fahig zum Perspektivwechsel, .

» berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt be-
stehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

e wirkt aktiv auf Chancengleichheit, Inklusion und einen diskriminierungsfreien Um-
gang hin

e akzeptiert Menschen in Ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegeniiber aufgeschlossen

» hinterfragt gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen und ist bereit diese zu
verandern

e verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4
= umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG ‘

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

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berticksichtigen zu kén-

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-
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voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

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

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiberwinden,

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung, '

» berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

3.4 Fiihrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz ' 4 3 2
= Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, X
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und

denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e Uberblickt Gesamtzusammenhéange und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg,

» liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte. ' ,

» bezieht gesellschaftliche und behérdeninterne Entwicklungen in Planungen ein

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht und
sorgt fur frist- und sachgerechte Erledigung

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz _ 4 3 2
= Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschéftigten zu erkennen, zu erhalten X

und so zu férdern, dass ein optimales Verhaltnis zwischen den Bedarfen und Zielen

der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschéftigten entsteht.

> Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-

lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaftigten anzuwenden
(Frauenférderkompetenz).

e erhélt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

» begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fir ihr/sein Team und sorgt fiir
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback,

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fiir die
Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belan-
ge Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e wendet PersonalentwicklungsmalRnahmen und -instrumente an

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss

e setzt die zur beruflichen Férderung schwerbehinderter Menschen getroffenen Rege-
lungen und Vereinbarungen zielgerichtet um

Seite: 7




Polizei Berlin

BERLIN | 3}

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemal AV BAVD)

Profil-Nr. 3013-25-38 e Giiltig ab: 23.01.2025

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 4 3 2
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und X
Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich personlich und fachlich zu motivieren

und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

e zeigt sich gegeniuber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie Iernberelt
und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil.

e entwickelt die eigene Fiihrungskompetenz stetig weiter

e beriicksichtigt Anregungen und Kritik fiir das eigene Handeln

3.4.4 Innovationskompetenz ’ 4 3 2
> Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veranderungen zielgerich- X
tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

e initiilert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse,

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe.

o fordert innovative Ansatze von Mitarbeitenden

e ist offen fur innovative und neue Ideen

e bezieht Mitarbeitende in Veranderungsprozesse ein, fordert und unterstitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung

3.4.5 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz ' 4 3 2
> Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en tiberzeugend , X
zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auBerhalb der eigenen Or-

ganisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass

nachhaltige Vorteile fur alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach aufien.
e baut zielorientiert Netzwerke auf und pflegt diese
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