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Personalabteilung

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gof. Aufgabenanalyse und Text GVPL) -E9% -
Bearbeitung der Personaleinzelangelegenheiten und Zahlbarmachung der Be-
zuge gemal beigefugter Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK).
2. |Formale Anforderungen
Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachange- Gewichtungen
stellte/r oder kaufm. Berufsausbildung mit Abschluss als entfallen hier
Burokauffrau/-mann, Kauffrau/-mann fir Biromanagement
bzw. vergleichbarer Aushildung oder gleichwertige mehr-
jahrige Kenntnisse und Fahigkeiten aufgrund vergleichba-
rer Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Fachkenntnisse im Tarifrecht der Arbeithnehmer/innen so- X
wie in den angrenzenden Rechtsgebieten
3.1.2 Fachkenntnisse im Einkommensteuer-, Sozialversiche- X
rungs- und Pfandungsrecht
3.1.3 Allgemeine Verwaltungskenntnisse X
3.14 Kenntnisse der Beteiligungsrechte X
3.15 Kenntnisse im Haushaltsrecht X
3.1.6 PC-Anwenderkenntnisse des Betriebssystems Windows X
10 und der Standardsoftware MS Word, MS Excel und der
IPV
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlauterung der Begriffe
e Raum fur stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4 13|21

3.2

Leistungsverhalten

3.2.1

Belastbarkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agie-
ren.

e reagiert flexibel auf unvorhergesehene Situationen

e entscheidet auch in Stresssituationen zeitnah und nach-
vollziehbar

e behalt in Stresssituationen den Uberblick, bewaltigt Ar-
beitsanfall in schwierigen Situationen

3.2.2

Leistungsfahigkeit
P Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

e Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen

e hinterfragt eigenes Denken und Handeln

e |3sst sich an den eigenen Ergebnissen messen und Uber-
nimmt entsprechende Verantwortung

3.2.3

Wirtschaftliches Handeln

P Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit 6ko-
nomisch umzugehen.

e geht mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Mitteln 6konomisch um

3.24

Organisationsfahigkeit

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

e unterscheidet Wichtiges vom Unwichtigen

e teilt sich Arbeitszeit effektiv ein und erledigt Aufgaben
termingerecht

e erkennt Zusammenhange und zieht rationale Schluss-
folgerungen

3.25

Selbststandigkeit

P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufullen.

e flllt den zur Verfugung stehenden Handlungsrahmen
aktiv aus

e bildet sich regelmaRig eigeninitiativ fort

e ergreift die Initiative, entwickelt eigene Ideen

3.2.6

Entscheidungsfahigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafur Verantwortung zu ilbernehmen.

e kommt zu rechtzeitigen und klaren Entscheidungen und
kann diese sachlich begriinden

e systematisiert alle zur Verfligung stehenden Informationen
zur Entscheidungsvorbereitung

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




» Erlauterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen
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3.2.7

Informationsfahigkeit

X

e halt keine wichtigen Informationen zurtick
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
e nimmt sich Zeit fir Gesprache

3.2.8

Lernbereitschaft und Lernfahigkeit

e gibt eigene Fehler und Misserfolge zu und bemuht sich um
Verbesserungen

e akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer
und bezieht sie in die Arbeit ein

e sucht das Feedback anderer

3.2.9

Ausdruck/Argumentationsgeschick

e argumentiert situations- und anlassbezogen
e drickt sich klar und pragnant aus, Ubersichtlicher Satzbau
e 3ullert sich adressatengerecht

3.2.10

Diversity Kompetenz

¢ Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, ethnischer Herkunft,
Religion) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
bertcksichtigen und ein diskriminierungsfreies, wertschatzen-
des Arbeitsumfeld zu gestalten.

3.2.11

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fahigkeit, gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange bertcksichtigen zu kénnen,

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

3. inshesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-
onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskri-
minierung zu behandeln

3.3

Sozialverhalten

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu

e argumentiert bezogen auf den/die Gesprachspartner/in

e stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationspartner
ein

3.3.2

Konfliktfahigkeit

P Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige Lo-
sungen anzustreben.

e aulert Kritik, ohne dabei personlich zu verletzen
e |asst Kritik anderer zu, setzt sich damit auseinander
e argumentiert auf der Sachebene

3.3.3

")

Teamfahigkeit

e stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vorder-
grund

e arbeitet mit anderen aktiv zusammen

e akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der ande-
ren Teammitglieder

4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich




3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes
Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur den externen und inter-
nen Kunden zu begreifen.

e verhalt sich Kunden gegenuber freundlich und aufge-
schlossen

e geht auf die Bedurfnisse der Kunden ein

e handelt kundenorientiert, begreift die Arbeit als Dienstleistung

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




