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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Leitung des Stabes der Bezirksbürgermeisterin einschließlich der Beauftragten im GB 1 

Dienststelle: 

Bezirksamt Pankow von Berlin 

Abteilung Finanzen, Personal, Kultur und Wirtschaft 

Bereich Bezirksbürgermeister/in (BzBm) 

 

                                                
1 keine Weisungsbefugnis ggü. den beiden Beauftragten im Bereich des Daten- und Geheimschutzes sowie der 

Antikorruption 

1 Beschreibung des Aufgabengebietes 

 

Leitung des Stabes der Bezirksbürgermeisterin/des Bezirksbürgermeisters (BzBm) ein-

schließlich der im Geschäftsbereich 1 angesiedelten Beauftragten: 

 Fach- und Personalverantwortung für die Beschäftigten des Stabes BzBm (Büro 

BzBm einschl. Referenten, Pressestelle, Wirtschaftsstelle) sowie die im GB 1 an-

gesiedelten Beauftragten1  

 regelmäßige Dienst- und Abstimmungsbesprechungen durchführen,  

 Personalführungsinstrumente anwenden (z.B. Anforderungsprofile und BAK er-

stellen und pflegen, Jahresgespräche und sonstige Gesprächsformate durch-

führen, Beurteilungen (als Erstbeurteiler:in) erstellen; fachbezogene Aus- und 

Fortbildungsmaßnahmen planen),  

 ordnungsgemäße, sachgerechte und ressourcenorientierte Aufgabenwahrneh-

mung durch die Mitarbeitenden sicherstellen, Controlling über die von BzBm 

erteilten Arbeitsaufräge, 

 Strukturen und Arbeitsabläufe steuern,  

 Organisations- und Changeprozesse im Bereich BzBm koordinieren und beglei-

ten, 

 BzBm bei der Aufgabenwahrnehmung unterstützen ( z.B. durch Vorbereitung und 

Steuerung schwieriger Ziel- und Entscheidungsfindungsprozesse), 

 Einsatz von Auszubildenden, Trainees und ggf. weiterem Personal im Bereich 

BzBm koordinieren, 
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor oder Diplom 

(FH)) der Verwaltungswissenschaften, Öffentiche Verwaltung/Public Ad-

ministration, Politikwissenschaften, Sozialwissenschaften oder vergleich-

barer Fachrichtungen oder geprüfte/r Verwaltungsfachwirtin (VL II) oder 

gleichwertige Fähigkeiten und Erfahrungen 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Förder-

gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, 

LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse im Personal- und Dienstrecht sowie der besoldungs- und ta-

rifrechtlichen Vorschriften (insbesondere BeamtStG, LBG, LfbG, TV-L, 

Entgeltordnung zum TV-L) und angrenzender Vorschriften (LHO, AV 

LHO und der Datenschutzgesetze) 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse und Erfahrungen in der Führungs- und Leitungstätigkeit ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation bzw. der Verwaltungs-

abläufe in der Berliner Verwaltung sowie der der verwaltungsspezifi-

schen Bearbeitungsstandards (BezVG, GGO I u. II, AZG) 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 

 BzBm von administrativen Aufgaben im Bereich Personal entlasten (z.B. Home-

officeregelung, Dienst- und Urlaubsplanung, Stellenbesetzungsverfahren, Ge-

fährdungsbeurteilungen), 

 vertretungssberechtigtes Mitglied für den GB 1 in verschiedenen ressortübergrei-

fenden Arbeitsgruppen des Bezirksamtes (z.B. Umzugsbeauftragte/r, IT-Sicher-

heitsmanagementteam, AG Personalmanagement) nach Maßgabe BzBm 

 Sonderaufgaben nach Maßgabe durch BzBm 

 

 

Bewertungsvermutung: 

 Entgeltgruppe 12, ohne Fgr. TV-L  
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3.1.5 Kenntnisse über politische Strukturen und politische Entscheidungsab-

läufe im Land Berlin (insbesondere Funktion und Arbeitsweise des Be-

zirksamtes, der BVV, des Senats, des Rat der Bürgermeister und ande-

rer landesweiter/politischen Gremien) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 Kenntnisse der Haushaltspraxis (Planaufstellung, Haushaltswirtschaft, 

Controlling, LHO, AV LHO, HtR) sowie in der Kosten- und Leistungs-

rechnung   

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.7 Kenntisse im Personalvertretungsgesetz/ Kenntnisse über die relevan-

ten Regelungen in der Zusammenarbeit mit den Beschäftigtenvertre-

tungen (PersVG, LGG und SGB IX) 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8 Methodische Kenntnisse bei der Organisation, Strukturierung und Opti-

mierung von Abläufen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.9 IT-Kenntisse Office-Programme (MS Standard) ☐ ☐ ☒ ☐ 

 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  reagiert auf kurzfristige Änderungen souverän und passt die Hand-

lungsstrategien den veränderten Bedingungen an 

    

  hinterfragt, vertieft, erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrungen     

  weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation auf     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  legt Ziele für den eigenen Verantwortungsbereich fest     

  setzt sinnvolle Prioritäten     

  koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert     

  steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess     

  verfolgt Ziele konsequent ohne das Machbare aus den Augen zu 

verlieren und andere zu überfordern 
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3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  ermittelt die für die Entscheidung notwendigen Informationen     

  revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund 

neuer Erkenntnisse und Informationen 
    

  erkennt und wägt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsal-

ternativen ab 
    

 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☐ ☒ ☐ ☐ 

  bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt 

notwendige Kommunikationswege sicher 
    

  strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse     

  erläutert Zusammenhänge und gibt Wissen/Informationen in ver-

ständlicher Form weiter 
    

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  bindet Beteiligte in Veränderungsprozesse frühzeitig und mitgestal-

tend mit ein 
    

  vertritt Team-/Gruppenentscheidungen nach außen und gibt gegen-

seitig Rückhalt 
    

  unterstützt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar     

  informiert periodisch/vereinbarungsgemäß über Sachstände/Er-

gebnisse 
    

  argumentiert verständlich und adressatengerecht     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-

bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-

schlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☒ ☐ ☐ 
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  wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-

der Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-

schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 

    

 ist fähig zum Perspektivwechsel     

 berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-

mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-

rauf hin, diese abzubauen 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

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

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 

können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-

onsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente und deren 

Abbau an 

    

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese über-

winden 
    

 berücksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte 

und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-

recht aus 

    

 
 

3.4 Führungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

► Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent-

wicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-

bare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finde 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Entwick-

lungen vorweg 
    

  liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten so-

wie konkrete Umsetzungsschritte 
    

  schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen     

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 

► Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhalten und 

so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-

ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht 

☒ ☐ ☐ ☐ 
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► Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleichstel-

lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frau-

enförderkompetenz 

  erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter 
    

  spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles 

Feedback 
    

  erkennt Kompetenz- und Leistungspotenziale der einzelnen Mitar-

beiter:innen 
    

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und Gren-

zen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivieren und wei-

terzuentwickeln 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe     

  zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-

wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil 
    

  zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Problemlösungen     

3.4.4 Innovationskompetenz 

► Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen zielgerich-

tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  innitiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse     

  verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe     

  stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-

darf in Frage 
    

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeugend 

zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue 

Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Beteiligten 

entstehen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf     

  vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach 

außen 
    

 


