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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Ergebnisverantwortung gem. Abschn. 6.2, Abs. 3 der Rahmendienstvereinbarung iiber

das Personalmanagement in der Berliner Verwaltung, u. a.

e Verantwortung fir die Erfiillung der fiir das Amt/ die SE festgelegten Aufgaben unter Ein-
haltung der betriebswirtschaftlichen Rahmenbedingungen und der Beachtung der Be-
lange der Biirgerinnen und Biirger

e Fach- und Ressourcenverantwortung im Zusammenhang mit der Personal- und Sachmit-
telbewirtschaftung (Haushaltsverantwortung/Kostenstellenverantwortung), Beauftragung
fir den Haushalt soweit nicht delegiert gem. § 9 Abs. 2 LHO

e Verantwortung fiir die Personalplanung und -auswahl, den Personaleinsatz, die Personal-
betreuung sowie die Personalentwicklung im Amt/ der SE

e Qualitatsmanagement im Verantwortungsbereich

e Dienst- und Fachaufsicht fiir alle Dienstkrafte des Amtes/ der SE gemdf3 § 9 GGO |

e fachliche Beratung der politischen Entscheidungstrdger*innen

Leitung des Schul- und Sportamtes und Beachtung der Dienstleistung, Wirtschaftlichkeit

und Vorgaben der politischen Fiihrung

e Wahrnehmung der Unternehmerpflichten im Arbeits- und Gesundheitsschutz

e Wahrnehmung der rechtsgeschaftlichen Vertretung fiir das Schul- und Sportamt gem. §
22 (2) und § 25 (3) AZG

e Vertretung des Bezirkes in Steuerungsrunden auf Landesebene zur Erstellung neuer
Produkte im Bereich der KLR Schaffung und Umsetzung neuer Standards im Bereich der
Berliner-Schulbau-Offensive (BSO) insbesondere neue Bau- und Finanzierungsvorgaben
fir das Land, Bedarfsprogramme

e Erarbeitung zu Stellungnahmen zu Rechts- und Verwaltungsvorschriften sowie fiir

politische und andere Gremien im Aufgabenbereich

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



e Strategisch-konzeptionelle sowie inhaltlich- fachliche Entwicklungsplanung fiir das Schul-
und Sportamt, Steuerung von Verdnderungsprozessen, administrative Koordinierung der
Arbeit des Amtes

e Anleitung, Beratung und Unterstiitzung der Gruppenleitungen (GL) und Arbeitsgebiete in
schwierigen Einzelangelegenheiten

e Initiierung von Analysen, Berichterstattungen und Planungen auf dem Gebiet des Schul-
und Sportwesens, im Rahmen des Berichtswesens zur Steuerung fachlicher Prozesse und
der Qualitatsentwicklung

e Realisierung einer effektiven und effizienten Aufbau- und Ablauforganisation unter
stdndiger Anpassung an die jeweiligen Gegebenheiten und Erfordernisse

e Fachlich und zielorientierte Zusammenarbeit mit Aufsichtsbehdrden, Gremien nach
Schulgesetz, Amtern und Mitarbeitern*innen auf Bezirks- und Landesebene

e Steuerung der Planungs-, Finanzierungs- und Umsetzungsprozesse des Schul- und
Sportamtes bei der Realisierung aller erforderlichen Mafinahmen im Rahmen der
Schulbauoffensive fiir die Schul- und Sportanlagensanierung und den Schul- und
Sportanlagenneubau im Bezirk

e Steuerung und Kontrolle der Umsetzung eines verbindlichen Informations- und Bespre-
chungswesens im Amt

e Steuerung der Zusammenarbeit des Schul- und Sportamtes mit anderen Bereichen des
BA und mit anderen Behdrden, Institutionen, freien Trdgern usw.

e Vertretung des Amtes nach Innen und Aufien

e Vertretung des Amtes gegeniiber dem zusténdigen Mitglied des Bezirksamtes, anderen
Fachgremien, Dienststellen, Personalvertretungen, schulischen Gremien und politischen
Ausschiissen, den Senatsverwaltungen des Landes, Teilen des Bundes und EU-
Verwaltung und der Offentlichkeit

e Verantwortung fiir die dufieren Schulangelegenheiten der &ffentlichen bezirklichen
Schulen und auf3erschulischen Lernorten (JVS, JKS, GAS), deren allgemeine Verwaltung
(Schultragerschaft) sowie die Umsetzung der schul- und sportpolitischen Vorgaben

e Grundsatzentscheidungen zur Planung von Schul- und Sportanlagen, verantwortlich fiir
die Erstellung der Schul- und Sportentwicklungsplanung; Speziell Berliner-Schulbau -
Offensive (BSO)

e Administrative Koordinierung der Arbeit des Amtes, insbesondere Bearbeitung und
Entscheidung von komplizierten Fachfragen und Umsetzung von politischen Vorgaben
und Aufgaben, das Schul- und Sportamt betreffend

o Aufstellung, Weiterentwicklung, Umsatz, sowie Abschluss von Ziel- und
Servicevereinbarungen

e Zuwendungsbeauftragte™r

Besonderheiten
e Erstbeurteiler*in sowie Zweitbeurteiler*in

e Mitarbeit im Katastrophenstab

e Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im
Bezirkswahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf
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2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung

BesGr.: A 15 (Magistratsdirektor*in)

EG: 15Fgr. 1, Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2 Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 2. Einstieg-
samt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig des
nichttechnischen Verwaltungsdienstes oder

Abschluss einer wissenschaftlichen Hochschule (Master, Diplom, Magister, 2. Staatspriifung)
in den Fachrichtungen Rechtswissenschaften (privates und &ffentliches Recht) sowie der Wirt-
schafts-, Finanz-, Sozial-, Verwaltungs- oder politischen Wissenschaften oder

sonstige Beschdftigte, die aufgrund gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen
entsprechende Tatigkeiten ausiiben

2.3 Sonstige Anforderungen

Berufserfahrung- und | > verfiigt iiber mindestens 2-jahrige Berufserfahrung, insbesondere

Leitungserfahrung iber Leitungserfahrung und Erfahrungen in der Personalfiihrung

> Erfahrungen im Umgang mit politischen Gremien und Entschei-
dungsprozessen
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 | 321
Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1  Schulgesetz, Schulrecht |:| |E |:| |:|
Schulgesetz inkl. Schulrecht Berlin (inkl. Ausfiihrungsvorschriften (AV) und
Verordnungen (VO), Verwaltungs- und Organisationsgesetze),

Sicherheitsbestimmungen in Schulen

3.2  Schul- und Sportstdttenvergabeordnung |:| |:| |X| |:|
Schul- und Sportstattenvergabeordnung (SPAN)

3.1.3 Arbeits- Brand und Gesundheitsschutz |:| |:| |:| |Z|
Arbeits,- Brand- und Gesundheitsschutzgesetz, Arbeitsstdttenverordnung
Unfallverhiitungsvorschriften, Sicherheitsbestimmungen in Schulen

3.1.4 Besondere Fachkompetenzen |:| |:| |Z| |:|
Ziele und Methoden von Fach- und Finanzmonitoring, Qualitats- und
Beschwerdemanagement; Projekt- und Ideenmanagement und
Beteiligungsverfahren

3.1.5 Sportférderungsgesetz |:| |:| |Z| |:|
Sportférderungsgesetz einschlieflich Ausfiihrungsvorschriften,

Sportstéttenvergabeordnung (SPAN)

3.1.6 Fachsoftware |:| |E |:| |:|
Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ProFiskal
Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.7 Verwaltungsaufbau |:| |E |:| |:|
Aufbau und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbesondere des
Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

318 Verwaltungsgesetze |:| |E |:| |:|
Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehdrigen Verwaltungs-,

Ausflihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVfG, VWZG)
319 Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung |:| & |:| |:|

Kenntnisse der GGO | und der GO BA und der GO BVV
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3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

Haushaltsrecht

> Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, insbesondere Kenntnisse der
Landeshaushaltsordnung (LHO), der Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO),
HiR

>  kennt die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung der Berliner
Verwaltung
nimmt mit Sachkenntnis die Auswertungen der Daten aus der KLR vor
erkennt die Auswirkungen auf die KLR und die Budgetierung und nimmt
die Steuerungsfunktion wahr

Personalmanagement

> Kenntnisse zu den Inhalten, Methoden und Instrumenten des Personal-
managements (Personalentwicklung, -planung, -fiihrung, Gesundheits-
management, Wissensmanagement, MAVG, Jahresgespréche, etc.);
bietet u.a. das Jahresgesprdch regelmdfig an und stellt sich regelmad-
3ig einem Feedback
Kenntnisse des Arbeits-, Dienst- und Tarifrechts
Kenntnisse im Beurteilungswesen
wirkt aktiv auf die Gleichstellung von Mdnner und Frauen gem. LGG
hin, setzt den Frauenférderplan um
personalvertretungsrechiliche Kenntnisse (PersVG, LGG, SGB IX)
Kenntnisse der RDV Personalmanagement, der DV Gesundheit und
sonstige einschldgige Dienstvereinbarungen - z. B. DV Flex)

> setzt das Gesundheitsmanagement insbes. unter Beachtung der DV
Gesundheit um

> sorgt fiir eine gezielte Fortbildungsplanung

> Kenntnisse der Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften

Organisationsmanagement

Inhalte, Methoden und Instrumente des Organisationsmanagements
(strategische Steuerung von Organisationsdnderungs- und -entwicklungs-
prozessen), Strategisches Denken und wissenschaftliches Arbeiten

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG); EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO); Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/Interkulturelle Offnung

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

Gender-Mainstreaming-Ansatz; Anliegen der interkulturellen Offnung der
Berliner Verwaltung, bezirkliches Integrationsprogramm

IT-Standardanwendungen

MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

X OO

X OO

X O O

LI O O

LI O O

LI O O
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*
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321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin-
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu er-
werben.

> handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
>

strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung
Organisationsfdhigkeit
Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
> setzt sinnvolle Prioritdten

koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
handelt systematisch und strukturiert

vV V V

legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdafligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und iibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

L IX O O

X OO

LI O O

X OO
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Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 312 |1

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit |:| & |:| |:|

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> dufBert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich

> hort aktiv zu, reflektiert und &sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und verstdndlich wei-
ter

> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 Kooperationsfdahigkeit |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfa-
hige Lésungen anzustreben.

\"

verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
unterstltzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

vV V V

erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

333 Dienstleistungsorientierung |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erlautert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kunden/Kundinnen den richtigen Ton

3.3.4  Diversity-Kompetenz |:| & |:| |:|

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Re-
ligion, sexueller und gesellschaftlicher Identitat, chronischer Krankheit, so-
zialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

> wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.)
ist fahig zum Perspektivenwechsel
beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin,
diese abzubauen
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335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemas § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |E |:| |:|

Fahigkeit bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen

auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-

lange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgren-

zung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehem-

menden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbesondere

im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und

frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> weif} um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrations-
geschichte und wendet Kenntnisse {iber Instrumente zu deren Abbau an

> lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iberwin-
den

> pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

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

33.6 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, Fakten und Ziele mit iiberzeugenden Argumenten unter Beriick-

sichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu

vertreten.

> setzt sich ein Verhandlungsziel

> sucht Lésungen/Alternativen, die beiden Seiten dienen

>  beriicksichtigt auch neue Nebenaspekte, ohne die wesentlichen Ge-
sichtspunkte aus dem Blick zu verlieren

>  zeigt Realitatssinn, Geduld und Beharrlichkeit
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3.4

Fiihrungskompetenzen

Gewichtungen*

4 1 3 2|1

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

Strategische Kompetenz

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurich-

ten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu be-

urteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinte-

ressen zu finden.

> richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

> lberblickt Gesamtzusammenhdnge

> erkennt Entwicklungstendenzen, analysiert sie

> steuert, unterstitzt und iberpriift vorausschauend den Zielerreichungs-
prozess

Personalentwicklungskompetenz

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu erkennen, zu er-
halten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Be-
darfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Be-
schaftigten entsteht. Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung
von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weibli-
chen Beschdftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).
> erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter*innen
> kennt/nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie -maf3-
nahmen
bringt den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen Wertschdtzung entgegen
sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung und bezieht die
Ziele des Frauenforderplans in die Personalentwicklungsplanung ein

Selbstentwicklungskompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, eigenes Verhalten zu reflektieren, Starken und

Grenzen realistisch einzuschétzen und sich (personlich/fachlich) zu moti-

vieren und weiterzuentwickeln.

> zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

> zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lern- bzw. fortbildungsbereit

> stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um

> greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in sein/ihr
Handeln ein

Innovationskompetenz

Fahigkeit, verénderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen

zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwi-

ckeln.

> verfolgt Entwicklungen und erkennt Verénderungsbedarf

> stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf
in Frage

> initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

> bezieht Mitarbeiter*innen in Verdnderungsprozesse ein

X O] O [

X O O

LI O O

LI O O
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3.45 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufen iiber-

zeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und aufler-

halb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu

kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten

entstehen.

> tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

> organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusam-
menarbeit

> stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner®innen ein

> vertritt das Bezirksamt und das Land Berlin positiv nach auf3en

3.4.6 Delegationsfdhigkeit

Fahigkeit, Aufgaben situations-, sach- und personengerecht zu libertragen

> unterstiitzt die Selbstandigkeit der Mitarbeiter*innen durch an-gemes-
sene Informationen und einen breiten Handlungsspielraum

> fordert durch Delegation die Kompetenzerweiterung der Mitarbeiter*in-
nen

> akzeptiert individuelle Vorgehensweisen, wenn sie zum vorgegebenen
Ziel fihren

> {ibertragt (Teil-)Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und
personengerecht

L X O O

L X O O

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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