Senétsverwaltung for Wissehschaft, Gesundhett, Pf'Iegéﬂund—G,leie-hste#ung'

Anforderungsprcjfil

fur Aufgabengebiete ohne Flihrungsfunktionen
(gem. Anlage 2 der Ausfiihrungsvorschriften tiber die Beurteilung der Beamtinnen und Beamten der
Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD))
Datum: 11.07.2022

- Erstellerin/ Ersteller: Frau Neu
- Stellenzeichen: Z C 1

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes (GVPI-Text; die zusatzliche Darsteliung der Aufgaben-
schwerpunkte und besonderen Belastungen wird empfohlen) :

- - Bearbeitung der Ausschreibungs- und Stellenbesetzungsverfahren der Senatsverwaltung und der -
‘nachgeordneten Einrichtungen unter Priifung der stellenwirtschaftlichen Deckung (IPV) einschlief3-
lich Anforderungen von Personalakten oder (Fertigung von) Aktenspiegeln sowie Terminvereinba-
rungen und Einladungen zu Personalauswahlverfahren, Bewerbermanagement; Beantragung von
Fursorgemitteln im Zusammenhang mit der Férderung der Eingliederung von Menschen mit Behin-

derung; Auszahlungsanordnungen in ProFiskal

- Aufgabenschwerpunkté:

Besondere Belastungen:

1

Stellenzeichen: ZC 19

Stellenbewertung: BesGr. A 8 oder E 8 TV-L

2 Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamie

Erflllung der Iaufbahnrechtiichen Voraussetzungen

- [4 fur den aligem. Verw.dienst, Lfbgrp. 1, 2. Einstiegsamt
- - [ farden (weitere Laufbahnen)

- [ Fahigkeiten und Kenntnisse

- Tarifbeschéftigté

- X Berufsabschluss als Vérwaltungsfachangestellté { Verwaltungsfachangestellter bzw. als Kauf-
frau / Kaufmann far Biiromanagement bzw. vergleichbare Ausbildung

- [] Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

- Beide Besc'héftigtengruppen

- [

- [ein mit einem Mastergrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes Hochschulstu-
dium im Hauptfach (mit dem akademischen Grad Master/ Magister oder Diplom)
Gewichfung:

t=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichtiy; 4=unabdingbar
grau unlerlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltenswelsen
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Sehatsverwaltung fir Wissenschaft, Gesundheit, Pftege und—Glelchsielleg_

- [ Fuhrungserfahrung
- [] Zusatzqualifikation
- [

Gewichiung:
T=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar
grau unterfegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltenswelsen

SenGPG — A2 -Basis .5nforderungsproﬂi fir Aufgabengebiete ohne Fihrungsfunktion (07/2024) ) Selte 2 von 10



Senatsverwaltung far Wissenschaft, Gesundheit, Pflege und-Gleichstelung-

3 Leistungsmerkmale

Gewichiung: )
{=erforderlich; 2=wichtlg; 3=sehr wichtlg; 4=unabdingbar
grau unterfegt - Basiskompetenzen und verbindiiche heobachthare Verhaltensweisen
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'Sena.té.\}.eﬁl-valt'ung far Wissenschéﬁ; Gesundheit, Pflége und—@le+ehsteuuﬂg— |

Fachkompetenzen l2]s
, OO X O
(insbesondere Word, Outlook, Excel)
Steflenbezogene besondere [T-Fachkenntnisse:
3.1.2 O/ XK O 0
Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:
Kenntnisse Uber die Aufbau- und die Ablaufstrukturen der Berliner Verwaltung
1313 OO X | O
Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse: A
Kenntnisse Uber die Ziele der Gleichsteliung und Teilhabe Benachteiligter
3.1.4 OO O
Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:
Kenntnisse der personalwirtschaftlichen Bestimmungen der LHO sowie der
jahrlichen Haushaltsgesetze einschlieRlich der Ausfliihrungsvorschriften und
Rundschreiben, des Tarifrechts fir Beschaftigte sowie der einschiagigen be-
amtenrechtlichen Bestimmungen
3.15 X (O (OO
Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse: :
“Kenntnisse und Erfahrungen bei der Anwendung der Eingruppierungsbestim-
mungen des TV-L einschiieRlich der Tarifmerkmale der Entgeltordnung, der
fur die Personalwirtschaft einschidgigen beamtenrechtlichen Regelungen
(u.a. LBG, Beamtenstatusgesetz, BBesG, Laufbahngesetz, LVO)
3.1.6 IOK | O
Stelienbezogene erforderliche Fachkenntnisse:
Kenntnisse der fr die Zusammenarbeit mit den Beschaftigtenvertretungen
| geltenden Bestimmungen des PersVG, LGG und SGB IX
317 LXK | OO
Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse: :
Kenntnisse des Organisationswesens, insbesondere der Erstellung und Sys-
tematik von Geschéftsverteilungspidnen und der Einrichtung von Aufgaben-
gebieten
3.1.8 | O/X{0O|O
Stelienbezogene erforderliche Fachkenntnisse;
Kenntnisse in der Anwendung der Software IPV, insbesondere der fiir die
S_telien— und Personaiwirtsc;haft relevanten Module, s‘owie von Profiskal
Gewichiung:
1=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar -
grav unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltensweisen
SenGPG - A2 -Basis Anforderungsprofil fir Aufgabengebiete chne Fikrungsfunktion (07/2021) Seite 4 von 10




'S'enatsverwaitung fur Wissenschaft, Geéundheit, Pflege uru=’,el-Gr¥ei»ehsfaaﬁw%g~

Personliche Kompetenzen -

= Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu agieren
Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- bewiltigt eine groBe Arbeitsmenge auch Uber einen l&ngeren Zeitraum
- pehalt unter Zeitdruck den Uberblick

- stelit sich schnell auf neue oder veranderte Aufgaben ein

n Bedingungen engagiert zu arbeiten, den

Handlungsrahmen auszufiiflen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin-
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustelfen und neue Kenntnisse zu er-
werben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- tibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene Arbeitsgebiet

- vertieft eigenes Wissen und Erfahrungen

- stellt sich veranderten Anforderungen und Entwicklungen im eigenen

Arbeitsgebiet '
- Gibernimmt selbststandig Aufgaben
- ist Neuem gegenliber aufgeschlossen

ni
= Fahigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und entsprecnend zu
agieren
Stellenbezogenie beobachtbare Verhaltensweisen:
> setzt sinnvolle Prioritaten

- stimmt sich rechtzeitig ab’
- legt Arbeitsergebnisse zu vorgegebenen / vereinbarten Terminen rechtzeitig

vor :
- konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche

Gewichtung:
1=erforderiich; 2=wichtig; 3=sehr wichiig; 4=unabdingbar
grau unferlegt - Basiskompetenzen und verbindiiche beobachtbare Verhaltensweisen

SenGPG - A2 -Basis Anforderungsprofil flr Aufgabengebiete ohne Fhrungsfunition (0772021) Seite 5 von 10




Senatévénméltung far Wissens.ch'aft, G'esUndheit, Pflege und-Gleichstellung- |

Kompetenz S

o GeW|chtung - 5

Personhche Kompetenzen

= Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

fir Verantwortung zu ltbernehmen
Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- bezieht klare Standpunkte und steht zur eigenen Entscheidung
- erkennt und wégt die Konsequenzen verschiedener Handlungsalternativen
ab ‘

- erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie rechtzeitig auf -
- ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

e Enfscheidungen zu treffen und da-

3.2.8 Selbststindigkeit

= Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiiffen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- stellt erforderlich Fragen

- Qreift Probieme aus eigenem Antrieb auf :

- nutzt den eigenen Ermessens- und Handlungsspielraum

- teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und verteilt diese auf die zur Verfugung
stehende Zeit

3.2.7 Wirtschaftliches Handeln
= Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und -mitteln sowie Kosten und Zeit ékonomisch
umzugehen
Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- sucht nach Mdglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu verbessern und wagt
die verschiedenen MalRinahmen gegeneinander ab
- nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

X
1
[l

3.2.8 Abstrahierungsfahigkeit

= Fahigkeit, etwas gedanklich zu verallgemeinern

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- erkennt Gemeinsamkeiten zwischen mehreren Sachverhalten

- leitet aligemeine Regeln und Ziele aus der Betrachtung von Einzelfsllen ab
- wendet aligemeine Regeln auf Einzelfille an

~ entwickelt losgelést von Rahmenbedingungen modelhafte Alternativen

Gewichiung:
i=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichilg; 4=unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindiiche beobachtbare Verha!renswersen }

S5enGPG ~ A2 -Basis Anforderungsprofll fiir Aufgabengebiete ohne Filhrungsfunktion (07/2021)
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Senatsverwaltung fir Wissenschaft, Gesundheit, Pﬂegegnd_@éishsteu-ung——

ersonliche Kompetenzen -

3.2.9 Innovationsfihigkeit
Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- ist Neuem gegeniiber aufgeschiossen

- entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte

- duRert auch unkonventionelle ldeen

- fdrdert den Einsatz neuer Arbeitsmethoden

= Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- sucht offen und aktiv nach Gesprachen

- spricht klar und verstandlich

- argumentiert personen- und situationsbezogen

- hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden |

3.

= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfé-
hige Lésungen anzustreben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- auBert sachlich Kritik und kann konstruktiv und sachlich mit Kritik umgehen
- sucht {gemeinsam) nach Lésungen / Kompromissen / Konsens

- hinterfragt eigenes Denken und Handeln '

- erkennt Konflikte und thematisiert sie

ienstisistungsorientieru

= Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und internen Kun-
den zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- verhalt sich gegeniiber Kolleginnen und Kollegen freundlich und
aufgeschlossen

- erfautert Entscheidungsgriinde und Verfahrensablaufe nachvoliziehbar
- berat sachlich und bietet geeignete Dienstleistung an

- informiert Uber Sachsténde und Ergebnisse

Gewichiung:
4=erforderlich; 2=wichtly; 3=sehr wichfig; 4=unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindiiche bechachtbare Verhaltensweisen

SenGPG — A2 -Basis Anforderungsprofit fiir Aufgabengebiete ohne Fihrungsfunkion (07/2021) Seite 7 von 10



Senatsverwaltung fiir Wiséenschaft, Gesundheit, Pflege und Gleichstellung

Kompetenz

: '02|atkom petenzen

= Fahigkelt, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Be-
hmderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitat) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrehmung zu beriicksichtigen und einen dISkaI~
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandiungen und wirkt aktiv auf
Chancengleichheit hin

|| = Féhigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschiossen zu begegnen,
- die eigenen Pragungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den
Umgang mit anderen ibertragen zu kénnen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

= F4higkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Lésungsfindung und der
gegenseitigen Unferstitzung

Stellenbezogene bechachtbare Verhaltensweisen:

- geht auf Argumente ein

- zeigt Kompromissbereitschaft

. N
3.3.7 Verhandlungsgeschick und Durchsetzungsféihigkeit O X (0o

= Féahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen
Widerstande sowie die Fahigkeit, Fakten und Ziele mit (iberzeugenden
Argumenten unter Beriicksichtigung verschiedener Interessen sachlich und
selbstbewusst zu vertrefen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- vertritt eigene Vorstellungen mit Uberzeugenden Sachargumenten
- besitzt Probiembewusstsein' und Selbstvertrauen

- vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stlmmager Art
und Weise

- vermitteit auch unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

Das Formular fir den Abstimmungsprozess finden Sie auf der nichsten Seite!

Gewichiung:
t=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindiiche beobachtbare Verhaltensweisen
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