Anforderungsprofil Stand: Juni 2024
Ersteller*in: Frau Weber

Stellenzeichen: LGPM

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:

Justizvollzugsanstalt fiir Frauen Berlin

Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Mitarbeit Anstaltsleitung

e Biiroorganisation der Anstaltsleitung
e Beteiligung der Beschdftigtenvertretungen

e Beschaffung von allgemeinem Geschdftsbedarf und Reprdsentationsmitteln

Formale Anforderungen

bei Beamtinnen und Beamten:
Erfiillen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

bei Tarifbeschaftigten:

abgeschlossene Ausbildung in einem Verwaltungsberuf (z. B.
Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Verwaltungsfachange-
stellte/r) oder vergleichbare Fahigkeiten und Erfahrungen (z.
B. Verwaltungslehrgang 1)

EG: E6

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1 Fachkompetenzen

3 2 1

3.1.1

Grundkenntnisse der einschldgigen Rechtsvorschriften sowie
der hierzu erlassenen Ausfiihrungsvorschriften und Rund-
schreiben (z. B. StVollzG Bln, UVollzG Bln, AZG, PersVG Bln,
LGG/SGB IX, LHO, UVgO, VwVIG, VwGO)

3.1.2

Kenntnisse der vollzuglichen Organisationsstrukturen und der
Verfahrensabldufe sowie Kenntnisse der giiltigen
Dienstvorschriften, Hausverfiigungen und Dienstanweisungen

3.1.3

Verwaltungstechnische, praxisbezogene Kenntnisse und Erfah-
rungen (ausbildungsgemdéBe Verwaltungskenntnisse, GGO |
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und GGO Il sowie Erfahrungen iiber die verwaltungsspezifi-
schen Bearbeitungsstandards bspw. Generalaktenordnung,
Anwendung moderner Biirokommunikationstechnik,)

3.1.4

Fachbezogene IT-Kenntnisse (z. B. MS Office, Profiskal)

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o arbeitet aus eigenem Antrieb und ohne Anleitungserforder-
nis

o beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und verfiig-
baren Informationen fiir Entscheidungen

¢ setzt die erforderlichen Schwerpunkte und nutzt den vor-
handenen Ermessens- und Handlungsspielraum

e arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personenge-
recht

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden
Ziele aus

o stimmt sich rechtzeitig ab

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzu-
setzen.

¢ nutzt Vergleichsdaten, Informationen, Kontakte und Fach-
personen

e organisiert und bearbeitet Aufgaben nach Kosten-/Nut-
zen-Gesichtspunkten

e erkennt und setzt Prioritaten, konzentriert sich auf das We-
sentliche

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

o trifft auch in schwierigen Situationen klare und sachge-
rechte Entscheidungen

e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie rechtzeitig auf

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren
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e revidiert/modifiziert Entscheidungen auf der Basis von
neuen Erkenntnissen und Informationen

3.3 Soziale Kompetenzen

S8kl

Kommunikationsfdahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e driickt sich schriftlich und miindlich klar, verstandlich und
adressatengerecht aus

¢ bereitet Informationen adressatenbezogen auf

¢ nutzt und pflegt Kontaktnetze

e kann einschdtzen, wer welche Informationen benétigt

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

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

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusam-
men

o reflektiert und hinterfragt eigenes Denken und Handeln

o erkennt Konflikte und thematisiert sie, tragt aktiv zur Kon-
fliktlésung bei

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

Sdhd

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und inter-
nen Kund*innen zu begreifen.

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlos-
sen

e kann sich auf Wiinsche anderer einstellen

¢ zeigt der Situation angemessene Umgangsformen

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen,
in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schatzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und ent-
sprechender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexId-
GIG efc.)

o ist f{dhig zum Perspektivwechsel
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o beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

A

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz gem&f § 3 (4) Part-
MigG
» Fahigkeit,

— bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

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

— insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

¢ weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen
mit Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber In-
strumente zu deren Abbau an,

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte
diese iiberwinden,

o berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrations-
geschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung be-

darfs- und zielgruppengerecht aus.
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