Anforderungsprofil Stand: Juli 2023
Ersteller/in: GLK

(BearbeiterZ)
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Kindertagesstitten Berlin Stid-West
Personalabteilung

1. |Leiter*in der Abteilung fiir Personalangelegenheiten (m/w/d)

Strategisches Personalmanagement

Operatives Personalmanagement mit

Leitung der Arbeitsgruppe, Bearbeitung schwieriger Einzelvorgiinge und Sachbearbei-

tung

2. |Formale Anforderungen ‘
erfolgreich abgeschlossenes einschligiges (Fach-)Hochschulstudium Gewichtungen
in einem Bachelor-Studiengang der 6ffentlichen Verwaltung oder ei-|  entfallen hier
ner vergleichbaren Studienfachrichtung (Diplom-Verwaltungswirt*in
(FH), oder z.B. BA (FH) of Arts bzw. Laws in der Fachrichtung 6f-
fentliche Verwaltung mit Spezialwissen im Arbeits-, Sozialversiche-
rungs- und Steuerrecht sowie der angrenzenden Rechtsgebiete; oder
Verwaltungslehrgang 2, umfassende Kenntnisse im maschinellen Be-
ziigeabrechnungsverfahren IPV, mehrjdhrige, einschldgige Erfahrung
als Personaleinheitssachbearbeiter*in sowie mehrjéhrige Erfahrung in
der Personalfithrung; oder

sonstige Beschiftigte, die iiber nachgewiesene vergleichbare Kennt-
nisse, Fiahigkeiten und Erfahrungen in den entsprechenden Tétigkeits-

feldern verfiigen.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 |1
3.1 Fachkenntnisse im Tarifrecht der Arbeitnehmer/innen sowiein | X

den angrenzenden Rechtsgebieten
3.2 Fachkenntnisse im Einkommensteuer-, Sozialversicherungs- X

und Pfindungsrecht
3,13 Allgemeine Verwaltungskenntnisse X




3.14 Kenntnisse der Beteiligungsrechte X

3.1.5 Kenntnisse im Haushaltsrecht X

3.1.6 PC-Anwenderkenntnisse des Betriebssystems Windows 10 und X
' der Standardsoftware MS Word, MS Excel und der IPV

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
P Erlauterung der Begriffe _ Gewichtungen
© Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen ' 4 3 2 1
3.2 Leistungsverhalten
321 Belastbarkeit X
P> Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.

o reagiert flexibel auf unvorhergesehene Situationen

e entscheidet auch in Stresssituationen zeitnah und nach
vollziehbar

o behilt in Stresssituationen den Uberblick, bewiiltigt Ar-
beitsanfall in schwierigen Situationen

322 Leistungsfihigkeit X

B> Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

o Fihigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen

@ hinterfragt eigenes Denken und Handeln

e ldsst sich an den eigenen Ergebnissen messen und iiber-
nimmt entsprechende Verantwortung

323 Wirtschaftliches Handeln X
B> Fihigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit &kono-
misch umzugehen.

e geht mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Mitteln 6kono-
misch um

3.24 Organisationsfahigkeit X
B> Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

@ unterscheidet Wichtiges vom Unwichtigen

o teilt sich Arbeitszeit effektiv ein und erledigt Aufgaben
termingerecht

e erkennt Zusammenhiinge und zieht rationale Schluss-
folgerungen

320 Selbststandigkeit X
P> Fihigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-
fiillen.

e fiillt den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv aus ' '

@ bildet sich regelmiBig eigeninitiativ fort

-o ergreift die Initiative, entwickelt eigene Ideen

326 Entscheidungsféhigkeit X
P> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.




® kommt zu rechtzeitigen und klaren Entscheidungen und
kann diese sachlich begriinden

e systematisiert alle zur Verfiigung stehenden Informa-
tionen zur Entscheidungsvorbereitung

@ erkennt und wigt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

P Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen
4 3 2

1

32

Informationsféhigkeit

o hiilt keine wichtigen Informationen zuriick

e gibt Informationen in verstindlicher Form weiter

e nimmt sich Zeit fiir Gespriiche

3.2.8

Lernbereitschaft und Lernfihigkeit

o gibt eigene Fehler und Misserfolge zu und bemiiht sich um
Verbesserungen

e akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer
und bezieht sie in die Arbeit ein

o sucht das Feedback anderer

329

Ausdruck/Argumentationsgeschick

® argumentiert situations- und anlassbezogen

@ driickt sich klar und prignant aus, iibersichtlicher Satz
bau

o jfiuflert sich adressatengerecht

3:2:10

Diversity Kompetenz ;

P Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter,
Geschlecht und geschlechtlicher Identitit, sexueller Orientie-
rung, sozialer Herkunft, kérperlicher und geistiger Fahigkeiten,
ethnischer Herkunft und Nationalitét, Religion und Weltan-
schauung) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
beriicksichtigen und ein diskriminierungsfreies, wertschitzendes
Arbeitsumfeld zu gestalten.

3.5

Sozialverhalten

33.1

Kommunikationsfihigkeit
P> Fihigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu

e argumentiert bezogen auf den/die Gespriichspartner/in

o stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationspart-
ner ein

332

Konfliktfahigkeit
P> Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfihige Losungen
anzustreben.

o iiuflert Kritik, ohne dabei personlich zu verletzen

e lisst Kritik anderer zu, setzt sich damit auseinander

e argumentiert auf der Sachebene




3.3.3 Teamfihiglkeit X |
o stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vorder-
grund
© arbeitet mit anderen aktiv zusammen
o akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der
anderen Teammitglieder
3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung X
B> Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.
@ verhilt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufge-
schlossen
e geht auf die Bediirfnisse der Kunden ein
© handelt kundenorientiert, begreift die Arbeit als Dienst-
leistung
3.5 Fiihrungsverhalten (nur bei Fihrungskraften)
3.5.1 Mitarbeiter-/Mitarbeiterinnenfiihrung X
B Fahigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale
der Mitarbeiter/innen zu berticksichtigen und zu férdern
sowie ihre Bedirfnisse einzubeziehen
e delegiert (Teil-) Aufgaben und -verantwortung an die
Dienstkrafte sach- und personengerecht; kontrolliert die
Erfullung
e gibt zweckmafige Anleitung zur selbststandigen Aufga-
benerfillung und zeigt Wege zur Zielerreichung auf, steht
fir Ruckfragen zur Verfligung
e bindet die Dienstkrafte in Entscheidungen zweckmaRig
ein
e Aussagen und Handlungen stimmen Uberein
352 Motivationsfahigkeit X

B Fahigkeit, andere fiir gemeinsame Ziele zu gewinnen
und ihre Leistungsfahigkeit zu mobilisieren.

e wertschétzt die Leistung der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter
durch individuelles Lob und Anerkennung

e erkennt Leistungspotenziale und Weiterbildungsbedarfe/
-erfordernisse und férdert diese zielorientiert

e fordert die Eigenverantwortung der Dienstkrafte durch
Ubertragung von Aufgaben und Entscheidungsbefugnis-
sen




