AV BAVD

Anforderungsprofil Stand: April 2022
MA SE Pers Ersteller/in: Helmholz
LGPM(H)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Justizvollzugsanstalt Tegel

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Personalsachbearbeiter/in in der Serviceeinheit Personal

Eigenstdndige Bearbeitung von Personaleinzelangelegenheiten der Beamtinnen
und Beamten sowie der Tarifbeschaftigten inkl. Bearbeitung von Widerspriichen,
Stellungnahmen zu Klageverfahren

Bearbeitung von Disziplinar- und Abmahnungsangelegenheiten

Bearbeitung von zugewiesenen Grundsatzangelegenheiten des Beamten- und
Tarifrechts einschlief3lich Auswertung der fiir den Personal-bereich relevanten
Regelungen und Information der Bediensteten sowie im internen

Regelungsbereich (Dienstanweisungen Hausverfiigungen, Rundschreiben etc.)

2. | Formale Anforderungen

Erfiillen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt Gewichtungen

der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes entfallen hier

(LVO-AVD)
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1.

Fachkompetenzen

3.1

Kenntnisse der einschldgigen bzw. relevanten Gesetze, Tarif-
vertrdge, Rechtsvorschriften sowie entsprechender Verwal-
tungsvorschriften, Ausfiihrungsvorschriften und Rundschreiben
efc. (BeamtStG, LBG, BBesG UF Bln, LBeamtVG, LfbG, TV-L,
TVU-L, Lehrer-RL, LVO-AVD, LVO-Just, LVO-SozD)

3.1.2

Kenntnisse der vollzuglichen Organisationsstrukturen und der
Verfahrensabldufe (Aufbau- und Ablauforganisation, Ge-
schaftsverteilung u. a.)

3.1.3

Kenntnisse der giiltigen Dienstvorschriften und Hausverfiigun-
gen der Anstalt

3.1.4

Kenntnisse der relevanten angrenzenden Rechtsgebiete
(PersVG Bln, LGG, SGB IX, AZVO, EUrIVO, BUrlG, EU-
Arbeitszeitrichtlinien, SUrlVO, AGG, NtVO, MuSchEltZV,
MuSchG, MuSchVO, BEEG, Beurteilungsrichtlinien, DiszG,
PartIntG, Grundkenntnisse StGB, StPO)

3.1.5

IT-Kenntnisse (IPV, Office-Produkte insbesondere Word, Excel,
Outlook)

3.1.6

Verwaltungsbezogene Kenntnisse (VWVIG, VwGO, VWZG,
GGO, datenschutzrechtliche Vorschriften)

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

)

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

> Fahigkeit, 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.

® reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

e bewdltigt Belastungsspitzen

® hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

® bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter
Qualitat

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.2

Organisationstdhigkeit

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

® nimmt grof3e Informationsmengen in kurzer Zeit auf und
verarbeitet sie

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse

e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

e plant frithzeitig und realistisch

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e trifft nachvollziehbare , ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit

® macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent und
ibernimmt Verantwortung

® erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

e sefzt PrioritGten im Entscheidungsprozess

3.2.5

Durchsetzungsfahigkeit

P Fdhigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen,
auch gegen Widerstdnde

e iiberzeugt andere durch Kompetenz

® kann sich auch gegen Widerstdnde Gehor verschaffen

e vertritt eigene Vorstellungen mit iiberzeugenden Argumenten

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise
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» Erlguterung der Begriffe

Gewichtungen

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
® hort aktiv zu, reflektiert und lGsst ausreden
® kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen
® stellt Gedanken schriftlich und miindlich prazise, fliissig und
strukturiert dar
® gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und
verstandlich weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.
® vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal und in stimmiger Art
und Weise
® arbeitet partnerschaftlich fach- und /oder
aufgabeniibergreifend
e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
® erkennt Konflikte und thematisiert sie, tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei
® (ibt sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

e fragt gezielt nach Anliegen der Kund*innen, nimmt diese ernst,
tberpriift und handelt

o reflektiert Kunden-/ Kundinnenbediirfnisse und geht darauf ein

e findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

arldidnet Entechaidiinasnn sind ViadabheanceahlBSodn nachunllsinhbae
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» Erlguterung der Begriffe

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4

3

2 1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

> Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

X

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

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen

Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von
Vielfalt

® wirkt aktiv darauf hin, bestehende ( strukturelle) Barrieren
abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fdhigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.

® weif3 um und berlicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein kann

® ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prdgung

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