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(BearbeiterZ) 

 

Abteilung 
 

 

Stellenzeichen: 
 

ZS C 2 - SB Master AP 
 

Bewertung des Aufgabengebietes nach: 
 

(Bewertungsvermutung)

 

 

1. Mitarbeit in Angelegenheiten der Personal- und Stellenwirtschaft (PW) 
 

 Bearbeitungen von Arbeitszeitangelegenheiten (Teilzeit, Telearbeit bzw. mobiles Ar-

beiten, Nebentätigkeiten, Nutzungsentgelte) 

 Kostenerstattungen 

 Unterstützung der Sachbearbeitungen (z.B. bei der Erstellung von Freigaben und Vor-

gängen wertgleicher Umsetzungen oder vorübergehender Abweichung vom GVPl 

usw.), Bearbeitung und Weitergabe von Teilzeit-, Elternzeitanträgen und Anträgen 

zum Renteneintritt 

 Unterstützung der Sachbearbeitungen bei der Erstellung der monatlichen Prognose 

bzw. Vakanzenlisten 

 Sichtung der Postfächer Firmenticket und Personalwirtschaft, Weiterleitung von E-

Mails zu Grundsatzthemen an die Sachbearbeitungen sowie entsprechende Notie-

rung der Wiedervorlage dieser Vorgänge 

 Erfassung und Weitergabe (an ZS C) der für die Beteiligung der Beschäftigtenvertre-

tungen vorgesehenen Vorgänge, sowie Überwachung und Erfassung der Rückläufe 

 Überwachung der Wiedervorlage 
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2. 

  

Für Beamt*innen: 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen 

 

☒ für die Laufbahngruppe 1 (zuvor mittlerer Dienst) 

 

☐ für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (zuvor gehobener Dienst) 

 

☐ für das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (zuvor höherer Dienst) 

_______________________________________________________ 

☒ des Laufbahnzweiges des nichttechnischen Verwaltungsdienstes der Laufbahnfach-

richtung allgemeiner Verwaltungsdienst 

_______________________________________________________ 

 

☐ mit langjähriger (d.h. min. 3-jähriger) einschlägiger Berufserfahrung im Personalwe-

sen 

 

Für Tarifbeschäftigte: 

☒ Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r oder 

 

☒ Abschluss als Kaufmann / Kauffrau für Bürokommunikation 

☒ mit Verwaltungslehrgang I oder 

 

☐ Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss der Fachrichtung öffentliche Verwaltung 

oder 

☐ Verwaltungslehrgang II 

 

☐ abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium der Fachrichtung: 

____________________________ 

 

☒ oder für das Aufgabengebiet entsprechende Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrun-

gen aus vorherigen Verwaltungstätigkeiten. Das heißt, die einschlägigen Fachkennt-

nisse und Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungsabschlüsse sollten resultierend 

aus früheren Tätigkeiten vorliegen und angewandt worden sein 

 

☐ jeweils mit langjähriger (d.h. min. 3-jähriger) einschlägiger Berufserfahrung im Perso-

nalwesen 
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 4 3 2 1 

3.1.1 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  verfügt über Kenntnisse und wendet diese an 

 
    

3.1.2. 

 hat allgemeine Kenntnisse zu den genannten Vorschriften 

 erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sachverhalte 

zu 

 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  wendet o.g. an 

 verfügt über Detailkenntnisse und wendet diese an 
    

 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig  2 wichtig  1 erforderlich 
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3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.2.1 

 
 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-

beiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Er-

fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen 

und neue Kenntnisse zu erwerben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  legt Arbeitsergebnisse unaufgefordert zu den vorgegebe-

nen/vereinbarten Terminen vor bzw. nach Absprache zu einem 

für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt 

 arbeitet auch unter hoher Belastung präzise und effizient 

 bewältigt ein großes Arbeitsvolumen auch über einen größeren 

Zeitraum 

 löst Probleme zeitnah 

 informiert sich eigenständig 

 überträgt Wissen aus anderen Zusammenhängen auf den ei-

genen Aufgabenbereich 

    

3.2.2 

 
 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren. 
☐ ☐ ☒ ☐ 

  geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet 

vor 

 plant frühzeitig und realistisch 

 stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege si-

cher 

    

3.2.3 

 

Ziel- und Ergebnisorientierung 
 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  setzt Prioritäten 

 entwickelt Ideen für Lösungen und zur praktischen Umsetzung 

 handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Er-

gebnis 

    

3.2.4 

 
 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 

treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 
☐ ☐ ☐ ☒ 

  entscheidet klar, eindeutig und zeitnah 

 schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab 

 erreicht das vorgegebene/vereinbarte Ziel durch straffe, ge-

schickte und überzeugende Verhandlungen 
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3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.2.5 

 
 

► Fähigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich 

korrekt, strukturiert, übersichtlich, treffsicher und für den Adressaten 

verständlich darzulegen 

 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  formuliert eindeutig und präzise 

 strukturiert übersichtlich 
    

 
 

3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.1 

 
 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. ☐ ☐ ☒ ☐ 

  argumentiert personen-/ anlass- und situationsbezogen schlüs-

sig 

 hebt Wesentliches hervor und grenzt ab 

 formuliert mündlich und schriftlich verständlich (strukturiert und 

adressatenorientiert) 

 erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter 

    

3.3.2 

 
 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-

zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu 

erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  sucht konstruktive Lösungen, Kompromisse, Konsens 

 verhält sich kollegial und hilfsbereit 

 arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-

deren zusammen 

    

3.3.3 

 
 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und in-

ternen Kunden zu begreifen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den/die Kun-

den/Kundin 

 gibt den Kunden/Kundinnen unaufgefordert Informationen und 

Auskünfte 

 berät die Hausleitung, Abteilungs- und Büroleitungen und an-

dere interne Akteure 
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3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.4 

 
 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen 

(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrations-

geschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität, chro-

nischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der 

Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren 

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden 

Umgang zu pflegen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-

muster 

 respektiert andere Menschen vorurteilsfrei 

    

3.3.5 

 
 

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-

len und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-

wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-

rung zu behandeln 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedli-

cher Herkunft und Prägung 

 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang 

gegenüber Menschen mit Migrationsgeschichte 

    

3.3.6 

 
 

► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige 

Lösungen anzustreben. 
☐ ☐ ☐ ☒ 

  ist offen gegenüber sachlicher Kritik 

 akzeptiert konträre Standpunkte 

 trägt Kritik sachlich vor 

    

3.3.7 

 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 

 

 ist zuverlässig und verlässlich 

 verhält sich aufrichtig und ehrlich 

 bewahrt Vertraulichkeit 
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4 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am ______________ 

 

von Herrn / Frau __________________________________________ ausgehändigt. 

 

Herr / Frau ____________________________________ hat mir das AP erläutert. 

 

 

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin 

  

 

 

 

 

 


