Landesverwaltungsamt Berlin

Stellenzeichen: | LS Verteilungsdienst

: lov01.23

1. Allgemeine Angaben
1.1 Beschrezbung des Arbelfsgeb:eies

Allgem.einer Verteilungsdiensf

1.2 Stellenbewertung
M Beamte/Beamtinnen BesGr. -~
E3] Térifbeschaftigte EGr. E3 einzige Fallgruppe Teil 1 TV-L

2. Formale Anforderuhgen ' .
2.1 Beamtinnen und Bequen

O fiir das erste Einstiegsamt der Loufbahngruppe 1 der Laufbahnfachrichfung cjl[gemeiner Verwal-
tungsdienst, Laufbahnzweig nichitechnischer Verwaliungsdienst '

O mindestens ein Amt der BesGr. -- inne

2.2 {Vergleichbare]Tarifbeschdftigte

schnittliche Leistungen erbringen

Tarifbeschéftigte sollen liber eine abgeschlossene einschlégige Berufsausbildung (Verwaltungs-
fachangestellte/-r, Fachangestellte/r fiir Biirokommunikation oder vergleichbare Berufsausbil-
dung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich
absolviert haben oder durch eine mindestens dreijéhrige Tétigkeit Im aligemeinen Verwaliungs-
dienst vertiefte Kenntnisse sowie umfungre:ches Erfahrungswissen erworben haben und iiberdurch-

| Tarifbeéchﬁﬂigfe sollen iiber ein mit einem Bachelorgrad obgeschiossenes Hochschulstudium in
einer-einschiéigigen Fachrichtung (z.B. Verwallung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang |1
oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich absolviert haben oder durch eine mindestens fiinf-
jéhrige einschlégige Verwalfungstétigkeit vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswis-
sen erworben haben und fiberdurchschnitiliche Leistungen erbringen

] Abschluss einer Fachhochschule / Bachelor in einer der Fachrichfungén: Verwaltungsinformatik,
Wirtschafisinformalik, Informatik oder vergleichbar oder sonstige Beschéftigte, die aufgrund
gleichwertiger Féthigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tétigkeiten ausiiben

O _ Tarifbeschdttigte sollen iiber ein mit einem Mastergrad abgeschlossenes Hochschulstudium in ei-
ner einschlégigen Fachrichiung (zB. Verwaltung) verfiigen

Ausbildung zum / zur

i

EEE
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abgeschlossenes éiudium (Diplom eines Fachhochschulstudiums (FHi oder Bachelor} der
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abgeschlossenes Studium der  oder eines vergleichbaren Studienganges

abgeschlossenes wissenschafiliches Hochschulstudium
(Diplom Universitét, Master, Slaatspriifung oder vergleichbare Studienabschlisse)

1 gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfchrungen

oy o0

< LVwA - Anforderungsprofil - LSVerteilungsdienst > ’ - . Seite 2von 7



3. Leistungsmerkmale

L

Verdénderungsféhigkeit

Fahigkeit, auch unter
schwierigen Bedingungen
engagier zu arbeiten, den .
Hondlungsrahmen auszufil-
en und akiiv Wissen und Er-
fahrungen einZubringen so-
wie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue
Kennlnisse 2u erwerbqn.

kérperlich leichte bis mittelschwere Arbeiten im
Wechsel von Stehen, Laufen und Sitzen, Tragen von
Lasten bis zu 10 kg, sowie Be- und Entladetiitigkei-
en im Posthof ~

behalt auch unter schwierigen Bedingungen den
Uberblick und erzielt einwandfrele Arbeitseigebnisse

erfasst Sachverhalte schnelf und differenziert, durch-
denkt diese eigensténdig und folgerichtig

halt eigenes Wissen auf akiuellem Sfand
sucht Alfernativen und entwickelt neue ldeen

stellt gewohnte Arbeitsmethoden und -inhalte in-
frage

beteiligt sich aktiv an Verﬁﬁaerungsprozessen

Gewichtungen
41"

3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
314 Erfahrungswissen In der Strukfur und den Arbeitsabléufen im Dienstpostverkehrder | [ | [x] | [ | [ |

Berliner Verwaltung und der Hauptverteilerstelle
312 |Kenntnisse der Beférderungsbedingungen filr Sendungen Oigix;>d
313 | Kennfnisse im Geschifisverfahren der Berliner Verwaltung MENERECENERE
314 Deuischkenn!nis;se in Wort und Schrift - X1TO0010
315 |Kennfnisse und Berufserfahrungen in der Posibeorbeiiung_und -verteilung OIx{O O
3.16 | Kenntnisse der Informationstechnik, insbesondere in der Standardsoftware OO0 0
3.2 Persb’nliéi:ue Kompetenzen . ' h 4 3 2 1|

Leistungs-, Lern- und e arbeitet ausdauernd und enisch[oé’sen OO0

| Organisationsfahigkeit

‘| F&higkell, vorausschavend zu
lanen und zu slruklurieren

nd enisprechend zu agieren’

plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie
Termine vorausschauend und realistisch

strukluriert die Aufgabenerledigung sach-, zeit- und
personengerech!

selzt Prioritdten bei konkurrierenden Aufgaben- oder
Terminstellungen ‘
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Ziel- und
Ergebnisorienfierung

Fahigkeit, Denken und Han-
deln auf ein gewiinschies
Zlet hin quszurichten und
die erforderlichen Ressour-
cen effizient ainzuselzen

definiert realistische Ziele mit unierschledhchen Zeit-
horizonten

richfet die Aufgaben an den Zielen aus und verfolgt
gesetzie Ziele kontinuierlich

durehdenkt komp'lexe Sachverhalte und Fragestel-
lungen ganzheitlich und zielorientiert

erkennt das Wesentliche und konzentriert sich darauf
arbeitet effizient und setzt Ressourcen ergebnisori-
entiert ein o
ibernimmt Veraniwarlung fiir eigene Enischeidun-
gen/Ergebnisse

misst eigene Leistungen an Ergebnissen

Entscheidungsféhigkeit

F&higkelt, zeilnahe und
nachvoliziehbare Enischei-
dungen zu ireffen und daliir
Veranlwortung zu iberneh-
men -

bewertet Sachverhalle und Handtungserfordernisse
eindeutig und situafionsangemessen unter Beach-
tung der Yorschriften, Vorgaben, o. &,

entscheidet rechizeitig und treffsicher, nutzt dabm
Enischeldungssp:elraume '

steht zu seinen/ihren Enfscheidungen

Sozialkompetenzen

Kommunikationsfdhig-
keif

Faihigkeit, sich personen-
und situationsbezogen aus- .
2utauschen ‘

" geht offen und aktiv auf andere zu

kann iiber Sachverhalte klor sprechen und hoﬁ akfiv
2u ‘

argumenherl situations- und personenbezogen und
bleibt auf der Sachebene

Kooperationsféhigkeit

Féthigkeit, sich konsiruktiv
respekivoll mit anderen
auseinonderzusetzen und
parfnerschafitich zusam-
menzuqrbeiten, Konflikte zu
erkennen und tragfhige
Lésungen anzustreben

arbeitet konstrukiiv und verfrauensvoll mit anderen _
zusamemen . i

bringt eigene Vorstellungen zum Nuizen aller ein
hétt Vereinbarungen ein

weicht Auseinandersetzungen nicht aus

l&sst Unterschiedlichkeiten zu und integriert unter-

_schiedliche Meinungen/ideen

fritgt Konflikte sachlich orientiert qus und sucht nach

. Kompromissen/Konsens nach dem Gewinner-Gewin- |

ner-Modell

Dienstleistungsorientie-
rung

Féhigkeit, die Arbeit als
Dienstleistung fiir die ex-

terne und interne Kund-
schaft zu begreifen

richtet die Arbeit und die Arbeitszeit nach den Wiin-
schen der Kundschaft aus

verhdli sich der Kundschaft gegeniiber freundlich
und ist aufgeschlossen fiir ihre Anliegen

erklart der Kundschaft sachlich und nachvollziehbar
Verwaltungsabldufe und Entscheidungen
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Diver&iiy—l(ompefenz

F&higkelt, Gemeinsamkel-
fen und Unlerschiede von
Menschen {u. a. hinsichtlich

: tebenseclier, Geschlechi,

Behinderung, Migrationsge-
schichie, Religion, sexueiler
und geschiechilicher Idenli-
f&t, chronischer Krankheil,

i sozialem Stalus, Sprache)

wahrzunehmen, In der Auf-
gabenwohrnehmung 2u be-
riicksichtigen, beslehende
Barrieren abzubouen und
einen diskriminierungsfrelen
und wertschéitzenden Um-
gang zu pilegen.

beriicksichfigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfs-
lagen verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und
deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
zelgt Offenheit und Respekt gegeniiber unferschied-
lichen Erfahrungshintergrinden und Lebensweisen
(Wertschéitzung von Vielfalt)

wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barri-
eren abzubauen

iche Kompetenz**
§ 3 Absalz 4 PartMigG

men und Programmen
die Auswirkungen auf
Personen mil und ohne

berticksichtigen zu kén-

nen,

| 2. die durch DiskrimInierung

und Ausgrenzung von

tetlhabehemmenden
Auswirkungen 2u erken-
nen und zu Uberwinden
sowle

chen Kontext Personen
respekivoll und frel von

nierung 2u behandeln

Migrcfionsgesellschqfi-

umfasst die Féhigkeif gemdf

1. ‘beiVorhaben, Mafingh-

+ Migrafionsgeschichle be-
urieilen und ihre Belange

Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden

insbesondere im beruili-
mit Migrationsgeschichte

Vorurieilen und Diskrimi-

weifl um und beriicksichtigt die besenderen Situatio-
nen von Menschen mit Migrationsgeschichie, die z.B.
durch prekdre Aufentholtssifuation, Diskriminierungs-
erfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein
kann -

ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unter-
schiedticher Herkunfi und Pragung

beriicksichtigt die Betange der Menschen mit Migra-
fionsgeschichie und richtel die Aufgabenwahrneh-
mung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6

Konflikt-/Kritikfdhigkeit
Fahigkeif, Probleme und Kon-
flikte zu erkennen und tragfd-

hige Lésungen anzusireben

sowie mit Krifik anderer kon-
strukfiv und sachlich umzuge-
hen und selbst konstrukiiv und

sachtich Krifik zu iiben ohne
zu verlelzen

“nimmt Konftikte frihzeitig wahr und strebt fragféhige

Losungen, Kompromisse, Konsense an

sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
reflektiert eigenes Denken und Handeln, forderf
Feedback ein und setzt sich damit auseinander

"}

* ¥ = Verbindliches Anforderungskriterium geméf den Ausfﬁhrungsvorschriﬂén iiber die Beurieitung der Beamiinnen

4 ynabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig

und Beamten der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD)

** Auszug aus dem Gesetz zur Férderung der Parizipation in der Migrationsgeselischaft des Landes Berlin
{Parlizipationsgesefz - PoriMigG): o ;
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§3 Begriffsbesﬂmmungen:

(1) Als Personen mit Mlgruhonsgeschichte gelten Personen mit Migrafionshintergrund, Personen, die rassistisch diskriminiert werden und
Personen; denen ein M:grohonshmfergrund cligemein zugeschrieben wird. Diese Zuschreibung kann insbesondere an phdnofypische Merk-

mole, Sprache, Namen, Herkunfi, Nolionalit! und Religion ankniipfen.
{2) Eine Persan veriig! iber einen Mugrohonshmlergrund, wenn sie selbst oder mmdestens ein Elternteil die deutsche Slouisangehbrigkeﬁ -
nieh! durch Geburl besifzt,
{3) Beschdftigte Im Sinne dieses Geselzes sind die bei den &ffentflichen Stellen nach § 4 Absalz 1 beschéftiglen Beamfinnen und Beamten,
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, Auszubitdenden, Beamtenonwdrterinnen und Beamfenanwdirier sowie Rmhiennnen und Richier.
(%) M1graf:onsgesellscho!ﬂicha Kompetenz umlasst die Fahigkeit
1.bei Vorhaben, Mafnshmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migralionsgeschichle beureilen und Ihre Be-
lange beriicksichiigen zu kéinnen,
2.die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migralionsgeschichie enfsiehenden teilhabehemmenden Auswirkungen 2u
erkennen und zu iiberwinden sowie
3.insbesondere im beruflichen Kontex) Personen mit Migrafionsgeschichte respekivoll und frei van Vorureilen und Diskriminierung zv behan-

deln.
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