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Stellentitel / Funktion:

Leitung des Fachbereiches Personalmanagement (PM), zugleich Leitung der Gruppe PM

Dienststelle:
Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Kultur und Wirtschaft

Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal

1 Beschreibung des Aufgabengebietes

e Leitung des Fachbereichs Personalmanagement (zugleich Leitung der Gruppe PM) in der
OE Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal mit den Aufgabenfeldern:

Personalentwicklung (Gruppe PM)

Gesundheitsmanagement (Gruppe PM)

Wissensmanagement (Gruppe PM)

Aus- und Fortbildung

Personalgewinnung/Bewerberbiiro

Change Management und Kommunikation

o O O O O

e Steuerung, Umsetzung und Begleitung von Mafinahmen in allen Aufgabenfeldern des
PM und der dem FB obliegenden Aufgaben

e Fachliche Beratung der politischen Entscheidungstréger, der Fiihrungskréfte und Biiro-
leitungen unter Beriicksichtigung bezirksspezifischer Erfordernisse sowie Entwicklung von
Arbeitshilfen und -anweisungen in allen Aufgabenfeldern des FB

e Federflihrende Begleitung und inhaltliche Ausgestaltung sowie Nachbereitung des be-
zirklichen Personalmanagementausschusses und weiterer Workshops

o Vertretung der Dienststelle in internen, bezirksiibergreifenden und landesweiten Arbeits-
gruppen respektive Gremien

Bewertung:

Entgeltgruppe: E 14, Teil | der Entgeltordnung, Anlage A zum TV-L (Bewertungsvermutung)
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreich abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium entfallen hier

(Diplom (Uni)/Master) ffentliche Verwaltung (Public Administration),
Verwaltungswissenschaften, Betriebswirtschaft, Sozialwissenschaften,
Erziehungswissenschaften oder vergleichbare Studiengénge/-richtun-
gen mit Bezligen zum Themenkomplex Personalmanagement oder ver-
gleichbare Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

sowie
e Erfahrung in der Personalfiihrung
¢ mehrjdhrige praktische Erfahrung im Themenkomplex Personalma-

nagement
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forder- O x 0O 0O
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2 | Kenntnisse der strategischen und operativen Personalentwicklung und - X O|0O|Qd
auswahl, der Instrumente und Moglichkeiten des Gesundheitsmanage-
ments und des Wissensmanagements sowie der einschldgigen Rah-
menregelungen und Vorschriften im Land Berlin (z.B. RDV Personalma-
nagement, Ausbildung und Gesundheitsmanagement)

3.1.3 | Kenntnisse im Projektmanagement sowie der Gestaltung und Modera-
tion von Entwicklungs- und Beratungsprozessen

3.1.4 | Kenntnisse und Erfahrungen in der Fiihrungs- und Leitungstatigkeit

3.1.5 | praktische Erfahrung im Themenkomplex Personalmanagement

O x| O O
O X
X | [ ]

O OO O

3.1.6 | Kenntnisse im Personal- und Dienstrecht sowie der besoldungs- und ta-
rifrechtlichen Vorschriften (LBG, LfbG, TV-L, TV-U-L, Entgeltordnung
zum TV-L) und angrenzender Vorschriften (LHO, AV LHO und der Da-
tenschutzgesetze)

3.1.7 | Kenntnisse iiber die Rechte der Beschdaftigtenvertretungen (PersVG, [ X OO
LGG, SGB IX)

3.1.8 | Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation und Gesetze der Ber- [ O x| O
liner Verwaltung sowie der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstan-
dards (BezVG, GGO |, AZG...)

3.1.9 | IT-Kenntnisse MS-Standard (insbesondere Powerpoint) und weiterer [ O x| [
Darstellungstools
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

O g

e verfligt in jeder Situation liber eine gleichbleibend hohe Leistungsfa-
higkeit

o erkennt eigenen Fortbildungsbedarf, halt Wissen auf dem neuesten
Stand und gibt fachliche Fortbildungsinhalte aktiv weiter

e stellt sich auch verédnderten Anforderungen/Entwicklungen

3.2.2

Organisationsfahigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e setzt sinnvolle Prioritdten/Schwerpunkte und unterscheidet im Be-
darfsfall Wichtiges von weniger Wichtigem/Unwichtigem

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

e stimmt sich rechtzeitig ab u. holt erforderliche Informationen ein

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdéhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

e hdlt Vorgaben und Vereinbarungen ein

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e delegiert Aufgaben und Verantwortungen situations-, sach- und per-
sonengerecht

3.2.4

3.25

Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antworfung zu iibernehmen

e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

o frifft und vermittelt Entscheidungen adressatenorientiert und liber-
nimmt Verantwortung

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Entschei-
dung /Entscheidungsvorbereitung ein

Belastbarkeit
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt zu agieren

e kann mit konfliktbelasteten Situationen umgehen

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e reagiert und arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

3.2.6

Selbststdandigkeit
» Fahigkeit, unabhdngig von Beziehungsaspekten im Sinne der Sache

und des Auftrags in eigener Regie zu handeln

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 3von 7




enkon BERLIN

Bezirksamt Pankow von Berlin i

OE Steuerungsdienst, Finanzen und Personal

e erledigt und |6st Fragestellungen und Probleme eigeninitiativ

e achtet auf die fristgerechte und qualitative Erledigung der dem
Fachbereich obliegenden Aufgaben

3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

x| OO0

D Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e dufBert sich/formuliert verstandlich sowie anlass- und adressatenge-
recht

e erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen/Informationen in ver-
stdndlicher Form weiter

e hort aktiv zu und fragt nach

o tauscht Informationen sachlich, zeitnah, umfassend u. gezielt aus

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- D X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tfragfdhige Losungen an-
zusfreben

o arbeitet konstruktiv, vertrauensvoll und respektvoll mit anderen zu-
sammen

e arbeitet partnerschaftlich fach- und aufgabeniibergreifend und
unabhdngig von der Hierarchieebene

o fordert und initiiert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| X I:l I:l
greifen

o versteht die Arbeit des Fachbereichs als Dienst- & Serviceleistung

o verhdlt sich Fiihrungskréften, Beschaftigten und Externen gegeniiber
freundlich, hoflich und aufgeschlossen

e Guf3ert sich und argumentiert verstdndlich bezogen auf die Ge-
sprdchspartner/innen.

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

W Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge- |:| X I:l I:l
schlechflicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.)

o ist f{dhig zum Perspektivwechsel
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e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdnB § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichfigen zu
kénnen, |:| < |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente und deren
Abbau an

o |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese liber-

winden

o beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

3.3.6 | Konfliktfdahigkeit
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustre- |:| X |:| |:|
ben

¢ Konflikte und Problemlagen werden sachlich geduflert und offen
entgegengenommen

e weicht Problemen und/oder Konflikten nicht aus

e sucht mit den Betroffenen/anderen Personen gemeinsam nach L6-
sungen bzw. Kompromissen

3.3.7 | Prasentationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten und mit Hilfe von |:| X I:l I:l
Medien, Arbeitsmitteln/-techniken strukturiert zu vermitteln

e prdsentiert Ergebnisse/Vorschldge und Sachverhalte iiber-
zeugend

e zeigt in der Prdsentation einen logischen Aufbau

e tritt sicher, natlrlich und respektvoll auf

3.3.8 | Durchsetzungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, ggf. auch gegen Wi- |:| X |:| |:|
derstdnde

e {iberzeugt durch Kompetenz

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise

e vertritt eigene Vorstellungen (iberzeugend
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3.4 | Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.4.1 | Strategische Kompetenz

» Fdhigkeil, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent- |:| |:| X |:|
wicklungen und Probleme frihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurfeilen und denk-

bare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamfinferessen zu finde

o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmaoglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e setfzt und verfolgt Ziele und wégt dabei Grenzen und Moglichkeiten
ab

3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz

» Féhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten und
so zu fordern, dass ein optimales Verhélinis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-
ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdéftigten entsteht X |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichfung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdffigten anzuwenden (Frau-
enférderkompefenz)

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

o erkennt Kompetenz- und Leistungspotenziale der einzelnen Mitar-

beiterinnen und Mitarbeiter

3.4.3 | Selbstentwicklungskompetenz

» Bereifschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und Gren- X |:| D D
zen realistisch einzuschdfzen sowie sich personlich und fachlich zu motivieren und wei-
ferzuentwickeln

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-
wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e (ibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

3.4.4 | Innovationskompetenz

» Fdhigkeil, verédnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerich- |:| |:| X I:l
fet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

o innitiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

o stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-
darf in Frage

3.4.5 | Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en lberzeugend |:| X [ D
zu vertreten, innerhalb und aufBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue
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Konfakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhalfige Vorteile fir alle Beteiligten

enfstehen

o ftritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zu-
sammenarbeit

3.4.6 | Mitarbeiterfiihrung
» Fahigkeit, die Leistungspotenziale der MA zu erkennen und aktivda- | [] | ® | O | []
rauf Einfluss zu nehmen

e fiihrt personen- und situationsbezogen

e erkennt, wenn Mitarbeiter:innen an ihre Belastbarkeits- &
Leistungsgrenzen kommen

e spricht Anerkennung und Lob aus

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 7 von 7



