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Funktion: Leitung einer Seniorenfreizeitstatte

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal und Biirgerdienste

Fachbereich Seniorinnen und Senioren

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitung einer Seniorenfreizeitstatte (SFS)

e Organisation und Durchflihrung von Veranstaltungen in der Seniorenfreizeitstatte

e Unterstiitzung bei der Durchfiihrung von Veranstaltungen des Fachbereichs Seniorinnen und Senioren

e Planung, Organisation, Durchfiihrung und Férderung von Gruppentatigkeiten

o Zusammenarbeit mit allen Abteilungen des Bezirksamtes, Hilfsorganisationen, Verbdnden, Selbsthilfe-
gruppen etc.

o Erstellung der Besucherstatistik und Weitergabe an Senioren 1

o Unterstiitzung und Zusammenarbeit mit dem Vorstand der Seniorenfreizeitstatten

e Anleitung von Hobby- und Interessengruppen, insbesondere der Behindertengruppe

e Einzelberatung der Besuchenden und Hilfesuchenden

o Hilfe bei Einzel- oder Gruppenkonflikten

o Hilfestellung beim Ausfiillen von Antrdgen und Formularen

o Hilfestellung bei Toilettengdngen, Windeln, Nahrung reichen, An- und Ausziehen

e Anleitung und Weisungsbefugnis bei z.B. Honorarkraften, Freiwilligendienstleistenden, MAE- bzw. AGH-
Kraften

o Allgemeiner Schriftverkehr und Telefonate

e Vertretung der Kolleginnen und Kollegen in der Seniorenfreizeitstétte, aber auch in anderen Seniorenfrei-
zeitstatten

e Gelderhebende Funktion

o Arbeitsplatz mit Bildschirmunterstiitzung

Bewertung

Entgeltgruppe: KR7 Besoldungsgruppe:
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Formale Anforderungen

Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Altenpfleger/in.

(z.B. Word, Excel) einschlie3lich Internet

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 5 1
3.1.1 | Verfiigt iiber gute Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und ent-
sprechender Férdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter |:| |:| |X| |:|
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.)
3.1.2 | Vertiigt iber Grundkenntnisse zum Personalmanagement, insbeson-
dere iiber die Ziele und Inhalte der Rahmen-Dienstvereinbarung Per- |:| |:| |:| &
sonalmanagement, zum Gesundheitsmanagement einschl. BEM sowie
zum Wissensmanagement
3.1.3 [ Verfiigt iber Grundkenntnisse zum Personalvertretungsrecht
» kennt die personalvertretungsrechtlichen Vorschriften sowie die Re-
gelungen zur Gleichstellung von Frauen und Mannern und zur In- |:| |:| |:| IE
tegration schwerbehinderter und gleichgestellter Menschen (insbe-
sondere PersVG, LGG, SGB IX)
3.1.4 |[Verfugt liber sehr gute Kenntnisse in allgemeine Verwaltungsvorschrif-
ten (z.B. GGO I) und bereichsbezogene Rechtgrundlagen (z.B. SGB [] |X| HEn
IX sowie SGB XI)
3.1.5 | Verfiigt liber sehr gute Kenntnisse iiber das Berliner Haushaltsrecht |:| & |:| |:|
(LHO) sowie iiber das Beschaffungswesen und Vergabeverfahren
3.1.6 | Verfiigt tiber gute Kenntnisse liber die Berliner Verwaltung, iiber Ver-
waltungsabldufe und -verfahren D D lZ' D
3.1.7 | Verfiigt iiber Grundkenntnisse in der Kostenleistungsrechnung |:| |:| |:| IE
3.1.8 | Verfiigt liber gute Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office Pakets |:| |:| |X| |:|

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen Gewichtungen*

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- |X| |:| |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

¢ ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansdtzen und fiir
neue, unkonventionelle Wege und Lésungen

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte PrioritGten

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| IE |:| |:|
agieren

o plant friihzeitig und realistisch

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen
bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmd&figen Zeitpunkt vor

o verfiigt iiber sichtbare Ordnungskriterien

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die |:| |:| |X| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o entwickelt neue Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung

e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abwei-
chungen
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |Z| |:| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

e hdlt Vereinbarungen ein

3.2.5 | Ausdrucksweise
L O X O

» Fahigkeit, sich schriftlich und miindlich differenziert verstandlich zu machen

o Formuliert schriftliche Sachverhalte libersichtlich und eindeutig

o Stellt Gedanken mindlich prdzise und fliissig dar

o Gliedert Vortrdge, Konzepte u.d. thematisch libersichtlich

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3von 7



3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |:| |X| |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
¢ informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikati-
onswege sicher
o st sich kultureller Unterschiede bewusst und beriicksichtigt diese
bei der Gesprdchsfiihrung
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| IXI |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen
anzustreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlésung bei
o arbeitet partnerschaftlich fach- bzw. aufgabeniibergreifend
3.3.3 |Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| Izl |:| |:|
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
o richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)
o findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton
3.3.4 |Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertsch&tzenden Umgang zu pfle-
gen.

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

o st fahig zum Perspektivwechsel

e Dberiicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

e eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemd@f3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-
nen,

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

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

« weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an,

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiber-
winden,

« berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.4

Fiihrungskompetenzen

Gewichtungen*

A

3

2 1

3.4.1

Strategische Kompetenz

P Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

O

[

[

o iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmdoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

e erkennt Zielkonflikte

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten
und so zu foérdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und
Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten entsteht

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleich-
stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

o erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

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

o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

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

e geht auf die Belange der Mitarbeitenden ein

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken
und Grenzen realistisch einzuschétzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e nimmt die eigene Fiihrungsrolle aktiv wahr

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

3.4.4 |Innovationskompetenz

P> Fahigkeit, verdéinderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen ziel- 0 D D
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e initilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

o zeigt Innovations- und Verdnderungsbereitschaft

3.4.5 |Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iiberzeugend
zu vertreten, innerhalb und auBBerhalb offen und zielbezogen partnerschafilich O |:| |:|
neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen

o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

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

e Wdhlen Sie ein Element aus.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 7 von 7



