Landesamt fiir Gesundheit und Soziales

:-iing:irr:gheif und Soziales B E R L I N ‘i

Anforderungsprofil fiir Fiilhrungskrafte (Tarifbeschdaftigte)

Stand: 11/24

Ersteller/in: ZS C
(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung Stellenzeichen:
ZS - Zentraler Service) ZISC4
Referat ZS C - Haushalt und Personal

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Entgeltgruppe 11 einzige Fallgruppe Teil | des TV-L

1. |Leitung des Zentralen Bewerbungsbiiros

o Leitungstatigkeit

Organisation der Geschdftsprozesse

Bearbeitung schwieriger Einzelfragen

Beratung der Fachbereiche, der Abteilungsleitungen und der Dienststellenleitung
Informationsaustausch mit den Beschaftigtenvertretungen

Zielvereinbarungen ZBB

Controlling, Qualitatssicherung und Evaluation

Berichterstattung, Stellungnahmen und Statistiken

Teilnahme an Messen und Facharbeitsgruppen

Entwicklung, Umsetzung, Controlling und Fortschreibung von Konzepten fiir Stel-
lenbesetzungs- und Auswahlverfahren

e Kldrung von Grundsatzfragen im Ausschreibungsverfahren

e Planung von kostenpflichtigen und schwierigen Stellenausschreibungen einschl. Ver-
tragsverhandlung mit den Anbietern und Medien

e Planung, Organisation und Koordination herausgehobener und schwieriger Auswahl-
verfahren fiir alle internen und externen Stellenbesetzungen des LAGeSo sowie

e Konzeption und Entscheidung iiber Personalmarketingmafinahmen, Medienstrategien
und Offentlichkeitsarbeit mit dem Ziel der Personalgewinnung
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Fiihrungskraft: ja mit insgesamt 7 Beschdaftigten

Leitungsspanne: 7 Mitarbeiter*innen des gehobenen nichttechnischen Verwal-
(Anzahl und Laufbahngruppe der tungsdienstes

dauerhaft unterstellten Mitarbeiten-

den):

2. | Formale Anforderungen
Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r

Abschluss als Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation/Bliromanage-
ment

[] Verwaltungsgrundlehrgang
[] Verwaltungslehrgang |

Verwaltungslehrgang |l

Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor) der Fachrichtung
Offentliche Verwaltung
Public Management
Business Administration
eines verwaltungs- oder wirtschaftswissenschaftlichen Studienganges
mit dem Schwerpunkt Personalmanagement

[ ] abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom oder
Master) der Fachrichtung

[1 Anerkennung als Facharzt/-drztin

fir das Aufgabengebiet entsprechende Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfah-
rungen aus vorherigen Verwaltungstdtigkeiten. Das heif3t, die einschldgi-
gen Fachkenntnisse und Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs-
und/oder Studienabschliisse sollten resultierend aus friiheren Tatigkeiten
vorliegen und angewendet worden sein.

[] Mehrjahrige/Langjdhrige einschldgige Berufserfahrung in ..........

Seite 2von10
AP fiir FK_Tarifbeschdaftigte_2.3


https://de.wikipedia.org/wiki/Fertigkeit

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Offentliches Dienstreicht (Beamtenrechtsrahmen-
gesetz, Landesbeamtengesetz, Laufbahngesetz,
verschiedene Laufbahnverordnungen etc.) Tarif-
und Arbeitsrecht einschl. angrenzender Rechtsge-
biete, Verwaltungsrecht (Verwaltungsverfahrensge-
setz etc.) GGO | und Il, Allgemeines Gleichbehand-
lungsgesetz (§8§ 1 bis 23 AGG), Sozialgesetzbuch IX
(SGB IX), AV Stellenausschreibung

e erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sach-
verhalte zu
e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entscheidungs-
befugnisse und beriicksichtigt diese
e kennt und wendet die aktuellen Gesetze, Ausfiihrungsvor-
schriften, Kommentierungen richtig an

3.1.2

Verwaltungsreform-Grundsdtze-Gesetz /VGG),
Rahmendienstvereinbarung Personalmanagement,
Landeshaushaltsordnung und Ausfiihrungsvor-
schriften (insbes. §8§ 47 und 49 LHO und AV LHO)
sowie Rechtsverordnungen, Rundschreiben (z.B.
HWR), Personalvertretungsgesetz (PersVG), Lan-
desgleichstellungsgesetz (§ 1 - 23 LGG), Partizipa-
tions- und Integrationsgesetz (§ 1 bis 4 PartIntG),
Art. 33 des Grundgesetztes (GG), Berliner Daten-
schutzgesetz (§§ 1,18 BerlDSG), Datenschutzgrund-
verordnung (§8§4-8 DSGVO), Teilzeit- und Befris-
tungsgesetz (§14 TzBfG)

o verfiigt Giber Detailkenntnisse und wendet diese an

e nufzt aktuelle Rechtsprechung und Kommentierung

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entscheidungbe-
fugnisse und beriicksichtigt diese

3.1.3

REXX, MS-Office-Paket (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook)

e wendet o.g. sicher an
e wendet o.g. flexibel an
o erldutert bei Bedarf Inhalte
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.4

Moderations- und Prasentationstechniken

» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzu-
bereiten und mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel/-Techniken
strukturiert und logisch zu vermitteln

o setzt Arbeitsmittel, -techniken und Medien wirkungsvoll
sowie situations- und zielgruppenbezogen ein

e gibt das eigene Wissen in Form von Schulungen an Kolle-
gen/Kolleginnen und Mitarbeiter*innen weiter

e spricht Gruppenmitglieder/-innen gezielt an

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4 | 3 | 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-

beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er- u 0O O

fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen

und neue Kenntnisse zu erwerben.

o legt Arbeitsergebnisse unaufgefordert zu den vorgegebe-
nen/vereinbarten Terminen vor bzw. nach Absprache zu eine
fir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt

e erzielt auch in schwierigen Situationen (Stresssituationen) Er-
gebnisse, indem z.B. Handlungsstrategien der neuen/ verdn-
derten Situation angepasst werden

e Dbleibt auch unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und
sachlich

e entwickelt Strategien und Konzepte

e verfolgt neue Entwicklungen und versucht, sie nutzbar zu ma-
chen

¢ hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrensweisen

e libertragt Wissen aus anderen Zusammenhdngen auf den ei-
genen Aufgabenbereich

o akzeptiert kurzfristig verdnderte Aufgabenstellungen

e passt ihre/seine Arbeitszeit bei Bedarf den dienstlichen Not-
wendigkeiten an

m
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen
» Erlauterung der Begriffe

4 | 3 | 2
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und [] []
entsprechend zu agieren.

e plant friihzeitig und realistisch

e setzt PrioritGten zur Schwerpunktorientierung

e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege si-
cher

o sorgt fiir klare Organisationsstrukturen und Arbeitsplanungen

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset- [ [
zen.

e erkennt Probleme vorausschauend, stellt sich rasch darauf ein
und agiert [6sungsorientiert

e entwickelt Ideen fiir Lésungen und zur praktischen Umsetzung

o regt kontinuierliche Verbesserungsprozesse an

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu O O
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beach-
tung der Folgewirkungen

e macht Entscheidungen transparent und iibernimmt Verantwor-
tung fiir eigene Entscheidungen

e bindet Dritte in wichtige Entscheidungen ein und entwickelt
zielorientierte Handlungsschritte fiir zeitnahe Entscheidungsfin-

dungen
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen

» ErlGuterung der Begriffe 4| 3| 2
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
1 O

P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e argumentiert personen-/ anlass- und situationsbezogen schlis-
sig

e hort aktiv zu, reflektiert und lGsst ausreden

e kann Begriindungen unter verschiedenen Gesichtspunkten dar-
legen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-
deren zusammen

e trennt Meinungen und Tatsachen

e sucht Lésungen / Wege im Dialog mit anderen, ldsst sich bera-
ten, beriicksichtigt Interessen und Fachkompetenzen / Exper-
tenstatus Dritter

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung flir den externen und in- HEEE
ternen Kunden zu begreifen.

e gibt den Kunden/Kundinnen unaufgefordert Informationen und
Auskiinfte

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdngern/-
empfdngerinnen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrages
und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)

o unterbreitet Verbesserungsvorschldge, initiiert Verdnderungen
und etabliert Standards

3.3.4 Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrations-
geschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chro-
nischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der [l [l
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden
Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behin-
derter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und
wirkt darauf hin, diese abzubauen

Seite 6 von 10
AP fiir FK_Tarifbeschdaftigte_2.3



3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen

» ErlGuterung der Begriffe 4| 3| 2
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit ] ]
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

3.3.6 Konfliktfahigkeit

P Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige n n
Lésungen anzustreben.

o st offen gegeniiber sachlicher Kritik

e auBert Kritik konstruktiv, angemessen und zeitnah (nutzt Feed-
backtechnik) und achtet dabei die Sichtweite des/der anderen

e nimmt Konflikte/Widersténde wahr, spricht diese an und findet
tragbaren Konsens

3.3.7 Integritdt/Loyalitat

o st zuverldssig und verldsslich
e stimmt in Reden und Handeln tUberein
e bewahrt Vertraulichkeit
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3.4

Fiihrungskompetenzen

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

3.4.1

Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu er-
kennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter
Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e {berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg

o liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsmaoglichkei-
ten sowie konkrete Umsetzungsschritte

e schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

P Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu er-
kennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdlt-
nis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den
Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten entsteht.

P Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit
weiblichen Beschdaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter*in-
nen

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

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuel-
les Feedback

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

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Stdrken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich person-
lich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

e reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlos-
sen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizie-
rung teil

e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
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3.4

Fiihrungskompetenzen

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdn-
derungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ
neue ldeen zu entwickeln.

e initiilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf

e entwickelt zukunftsweisende Visionen, Ziele und kreative Lésun-
gen

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auflen liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern in-
nerhalb und aufBerhalb der eigenen Organisation offen und zielbe-
zogen neue Kontakte zu knlipfen und so zu pflegen, dass nachhal-
tige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e denkt und handelt kreativ, systematisch, vernetzt und prozess-
orientiert

e initiilert Kontakte, sucht das Gesprdch, geht aktiv auf andere zu
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen nach § 178 Abs. 2
SGB IX

Datum Name

Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 1LGG

Datum Name

Mitwirkung der Personalvertretung

Datum Name

5 Eroffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehdndigt.
Herr / Frau hat mir das AP erldutert.
Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin
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