Senatsverwalfung fiir Wissenschaff, Gesundheit und Pflege

Anforderungsprofil
fiir Aufgabengebiete ohne Fiihrungsfunktionen

(gem. Anlage 2 der Ausfiihrungsvorschriften iiber die Beurteilung der Beamtinnen und Beamten

der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD))

Erstellerin/ Ersteller: | SL1 Stellenzeichen: Herr Klitsch

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes (GVPI-Text)

Stellenzeichen: 1 SL 11

GVPL-Text: Mitarbeit im Stabsbereich Personal und Organisation, insbesondere
PersonalmanagemenimaBnahmen und PersonaleniwicklungsmafBnahmen sowie Koordinierung
und inhaliliche Befreuung von Vorgdngen im Rahmen der dezenfralen Zustdndigkeifen
(Stellenbesetzungsverfahren, Anforderungsprofile, Beratung und Unterstiitzung der Fiihrungskrdfte,
Wissensmonogerﬁem, dezentrale Fortbildungsangelegenheiten der Abteilung; Benchmarking
Personalmanagement); Angelegenheiten des Arbeitsschutzes und Gesundheitsschutzes sowie
dezentrale Angelegenheiten der inneren Dienste {zum Beispiel Raumplanung und
Umzugsplanung); Anwenderin beziehungsweise Anwender des Infegrierfen

Personalverwaltungssystems (IPV); Praxisanleitung fiir Nachwichskidfte

Stellenbewertung: EG 10 TV-L

2 Formale Anforderungen

' Beamtinnen und Beamte
Erfillung der laufbahnrechilichen Voraussetzungen
[ ] fiir den Wahlen Sie sin Elerent auis

| ] fiir den (weitere Laufbahnen)

Tarifbeschdftigte
D Berufsabschluss
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ein mit einem Bachelorgrad oder einem gleichwerfigen Abschluss abgeschlossenes
Hochschulstudium im Hauptfach Offentliche Verwaltung oder gleichwertige Fahigkeiten,
Kenntnisse und Erfahrungen (z.B. VL Il und eins¢hlégige Erfahrungen) {(Bachelor bzw.

Fachhochschul-Diplom)

D ein mit einem Mastergrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes

Hochschulstudium im Hauptfach (mit dem akademischen Grad Master/ Magister oder
Diplom)
D Gleichwertige Féhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

Beide Beschéftigtengruppen
D Fijhrungserfahrung
I:l Zusatzqualifikation

mehrjdhrige Erfahrungen im Bereich Personal, zum Beispiel in der &ffentlichen Verwaltung,

sind wiinschenswert

Gewichtung:
' T=erforderlich; 2=wichlig; 3=sehr wichtig; 4=uncbdingbar -
grau unterlegt - Basiskempetenzen und verbindliche beobachtbare Verhialtensweisen
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3 Leistungsmerkmale

Kompetenz und Gewichtung

3.1 - Fachkompetenzen

3.1.1 IT-Kenntnisse zur Biirokommunikation
(insbesondere Word, Outlook, Excel)
Stellenbezogene besondere IT-Fachkenninisse:

Integrierte Personalverwaltung {IPV) - Module Organisations-
management und Zeitwirtschaft

Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse Uiber Funktionen, Funktionsweisen, Aufbau- und
Ablauforganisation der Berliner Verwaltung

Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse im Berliner Verwaltungsrecht und der verwalfungs-
spezifischen Bearbeitungsstandards (AZG, GGO |) sowie des
Datenschutzes (DSGVO, BDSG, BInDSG) hinsichilich der Erhebung

und Verarbeitung personenbezogener Daten

Sfellenbezogené erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse im Dienst-, Arbeits- und Tarifrecht, Kenninisse iiber die
Rechte der Beschdffigtenveriretungen sowie Kenntnisse iiber gelfende
Dienstvereinbarungen

Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse im Haushalisrecht, insbesondere der
personalwirfschaftlichen Vorschriften (LHO 88 17, 34, 47, 49, 50 inkl.
AV; HWR und HG)

Gewichtung:
T=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichti; 4=unabdingbar
graa unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhaliensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen

Stellenbezogene erforderliche Fachkenninisse:

Kenntnisse ber Inhalte, Me’rho_den und Instrumente des
Personalmanagements und der Personalentwicklung

<
Stellenbezogene erforderliche Fachkenn’misse: ‘

Kenntnisse {iber die rechtlichen Grundlagen (Art. 33 GG, § 9
BeamtStG, § 8 LBG, §8 4 u. 6 LtbG, §§ 5 u. 6 LGG, AV

82 SGB IX, AGG) sowie den Ablauf und die Zustandigkeiten bei
Stellenbesetzungsverfahren inkl. akiuelle Rechisprechung zu
Personalauswahlverfahren

Stellenausschreibung, LPA-Beschluss zu Ausnahmen, Rundschreiben, §

Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse iiber die Regelungen des Arbeits- und Gésundheifsschufzes

Kompetenz und Gewichtung

3.2  Persénliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

= Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben |
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

S’reiienbezogene beobachtbare Verhalfensweisen:
- setzt sich Schwerpunkfe und nuizt Ermessensspielrdume
- behdlt in Stresssituationen den Uberblick

- bewdltigt grofie Arbeitsmengen

- arbeitet mif gleichbleibender Qualitét

Gewichiung:
1=erforderlich; 2=wichiig; 3=sehr wichfig; 4=unabdingbar
grau unferleg! - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhaltensweisen

A2 -Basis Anforderungsprofil f{ir Aufgabengeblefe okne Fithrungsfunktion (10/23)

Seite 4 von 10




Kompetenz und_GewiChiung

3.2  Personliche Kompetenzen

3.2.2 Organisationsfahigkeit

= Fahigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukiurieren und
enfsprechend zu agieren - '

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- setzt Prioritdten

- becch’rei‘Rahmenbedingungen

- erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

- erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

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

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- handelt zielorientiert
- stimmt sich rechtzeitig mit Anderen ab

- verfolgt Ziele konsequent ohne das Machbare aus den Augen zu
verlieren

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit

= Fdhigkeit, zeitnahe und nachvoliziehbare'Eniécheidungen zu treffen
und dafiir Verantworfung zu tibernehmen '

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie rechizeitig auf
- ermittelt die fiir die En?schéidung no’rwéndigen Informationen

- erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

Gewichtung:
T=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar
grau unferlegt - Basiskompelenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sozialkompetenzen

3.3 Kommunikcﬁonsfﬁhigkeii

= Fdahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
Stellenbezogene beobachibare Verrholfensweisen:

- driickt sich kiar und versténdlich aus.

- hort aktiv zu und fragt nach

~ informiert zeitnah und aufgabenorientiert

- geht vertraulich mit sensiblen Informationen um

3.3.2 Kooperationsfahigkeit

= Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten,
Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben

S’relienbezogéne beobachtbare Verhaltensweisen:
- geht auf Andere zu und bezieht sie ein
- verhdli sich offen, berechenbar und hilfsbereit

- vertrift Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Arf und Weise

3.3.3 Diensfleis’fungsorien'ﬁerung

= Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen
Kundinnen und Kunden zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- ist bereil, Dienstleistungen fiir Andere zu erbringeh
- argumenfiert und agiert adressatenbezogen

- erldutert Entscheidungsgriinde nachvollziehbar

3.3.4 Diversity-Kompetenz

= Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichflich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechilicher
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)

Gawichfung: ;
1=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichlig; 4=unabdingbar
grau unlerlegl - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhalfensweisen
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Kompetenz und Gewichfung

‘3.3 Sozialkompetenzen : 1 2 3. | 4

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:!

- beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen

- zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von
Vielfalt)

- berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedqrfsiogeﬁ von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung ‘

3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz gem. PartMigG _ X _

= Fdhigkeit, gemdaB § 3 Absatz 4 PartMigG, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und
Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uiberwinden
sowie insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:®

- weif3 um und berlicksichtigt die besondere Situation von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre |

! Alfernativ kann aus dem Kompetenzkatalog {Anlage zum Basisanforderungsprofil) fiir die Diversity-

Kompetenz aus den Bestandteilen Wissen, Haltung, Kénnen je eine andere Operationalisierung gewdhlt

werden. ) '

2 Alternativ kann aus dem Kompetenzkatalog {Antage zum Basisanforderungsprofil) fiir die Migrationsgesellschaftliche

Kompetenz aus den Bestandieiten Wissen, Haltung, Kdnnen je eine andere Operationalisierung gewahlt werden.
Gewlichlung: -
1=erforderlich; 2=wichlig; 3=sehr wichlig; 4=unabdingbar
grau unlerlegf - Basiskompefenzen und verbindliche beobachibare Verhalfensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3  Sozialkompetenzen

Aufenthaltssifuation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

- ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

- berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamfahigkeit

Fahigkeit zur Arbeit in Gruppén, zur gemeinsamen Losungsfindung
und der gegenseitigen Unterstiitzung

|

S‘reﬂenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

s Verkaen, Werlschézing und
n Arbeitsatmosphare bei

- unterstiifzt andere mit rechizeitiger Information und der Weitergabe
von Wissen

- kann akfiv in einem Team zusammenarbeifen und die Aufgaben im

Team teilen

- akzeptiert die Meinung anderer

Das Formular fiir den Abstimmungsprozess finden Sie auf der ndchsten Seite!

Gewichlung: :
I=erlorderlich; 2=wichiig; 3=sehr wichlig; 4=unabdingbar
grau unterlegl - Basiskompelenzen und verbindfiche beobachibare Verhallenswelsen
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