Stand: 12/2024

Anforderungsprofil .
Ersteller/-in: 7S B 1

(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:

Senatsverwaltung fur Arbeit, Sozia- ZS B - Referat Personal
les, Gleichstellung, Integration, Viel-
falt und Antidiskriminierung

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

Bearbeitung von Personaleinzelangelegenheiten, z. B. Festsetzung von Erfahrungsstufen, Beteili-
gung der Beschaftigtenvertretungen in sdmtlichen Personalangelegenheiten, amts- und vertrauens-
arztliche Untersuchungen in Einzelfallen, alternierende Telearbeit, Leistungsanreize, Ablieferungs-
pflicht bei Nebentatigkeiten, Ausfertigung von Dienst-, Arbeits-, Stipendien- und Auflésungsvertra-
gen, Sonderurlaub nach § 45 SGB V, Personalaktenfiihrung Ehrenbeamte;

Entscheidungen im Rahmen der Ermessensausiibung auf dem Gebiet des Tarif- und Besoldungs-
rechts, z. B. Festsetzung von Erfahrungsstufen in Ermessensfallen fiir Tarifbeschaftigte bei Einstel-
lung und fur Beamte bei Einstellung und ggf. Versetzung, Eingruppierung (incl. Hoher- und Herab-
gruppierung), Vorliegen der Voraussetzung von Zulagen, Beendigung, Verlangerung und Verkur-
zung der Probezeit (Besoldung), Beférderungstermin nach Beendigung der laufbahnrechtlichen Pro-
bezeit, Nebentatigkeit fir Beamte und Tarifbeschaftigte, Sonderurlaub und Arbeitsbefreiungen (Beur-
laubung ohne Entgelt/ Besoldung, in sonstigen dringenden Fallen unter Verzicht auf Entgelt/ Besol-
dung Entsendungsrichtlinien, BiZeitG, LGG, PersVG, Soldatengesetz, Pflegezeit- und Familienpfle-
gezeitgesetz, aus besonderen Anlassen usw.), Versetzung in den Ruhestand auf eigenen Antrag,
auf eigenen Antrag wegen Dienstunfahigkeit, Versetzungen in den Ruhestand von Amts wegen;
Nachuntersuchung gemaf § 44 LBG, begrenzte Dienstfahigkeit, Hinausschieben des gesetzlichen
Ruhestandseintritts, Verlangerung des Arbeitsverhaltnisses Uber die gesetzliche Regelaltersgrenze;

Angelegenheiten des Reise- und Umzugskostenrechts sowie Wegstreckenentschadigung (soweit
nicht in der Zustandigkeit der Buroleitungen der Abteilungen); Abrechnung von Dienst- und Fortbil-
dungsreisen einschlielllich Zahlbarmachung fir SenASGIVA und LAGetSi;

Angelegenheiten des Firmentickets, der Hauptstadtzulage und der BVG-Fahrkarten fir SenASGIVA

Aufgabenschwerpunkte (optional):

Stellenzeichen ZS B 124
Bewertung A10/EG9b
Fihrungskraft: [] Ja XI Nein

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahngruppe
der dauerhaft unterstellten Mit-
arbeiter/innen)
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

[
X
[
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X
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[]
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[

Beamtinnen und Beamte
Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir den

allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. héherer nichttechnischer Verwaltungsdienst)

(weitere Laufbahnen)
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
im Hauptfach
(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium)

(Tarif-)Beschaftigte

abgeschlossene Ausbildung (vorzugsweise zum/zur Verwaltungsfachangestellten)
und praktische Berufserfahrungen im Personalbereich
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach Verwaltungswissenschaften oder abgeschlossenes Hochschulstudium
(Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) und praktische Berufserfahrungen im Perso-
nalbereich
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l
X geprifte/r Verwaltungswirt/in und praktische Berufserfahrungen im Personalbe-
reich
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
im Hauptfach
(Master oder Diplom oder Magister Artium)
abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. § 8 Abs. 4 LfbG i.V.m.
§ 23 Abs. 1 LVO-AVD
Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
(ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften)
sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung

Weitere Anforderungen fiir beide Berufsgruppen

Zusatzqualifikation

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung gréRerer Personalkérper / in herausge-
hobenen Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )
Mehrjahrige / Langjahrige Fuhrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer /
mittlerer Arbeitsgruppen /
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen®
4 3 2 1
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 umfassende Fach- und Rechtskenntnisse des offentlichen Ar-| X
beitsrechts, mit einschlagigen arbeitsrechtlichen Schutzvorschrif-
ten
3.1.2 Vertiefte Fach- und Rechtskenntnisse im Beamtenrechts und des| X
sonstigen offentlichen Dienstrechts insbesondere des Status-,
Laufbahn- und Besoldungsrechts, mit einschlagigen beamten-
rechtlichen Schutzvorschriften
3.1.3 Kenntnisse des allgemeinen und besonderen Verwaltungsrechts X
sowie des Zivilrechts
3.1.4 Umfassende Kenntnisse der einschlagigen Bestimmungen des X
Personalvertretungsrechts (PersVG), des Landesgleichstellungs-
gesetzes (LGG) und des Schwerbehindertenrechts (SGB IX)
3.1.5 Umfassende Kenntnisse des Reise- und Umzugskostenrechts X
(BRKG und LBG), der Trennungsgeldverordnung sowie angren-
zender Rechtsvorschriften
3.1.6 Grindliche Kenntnisse in ProFiskal, insb. Mittelbewirtschaftung X
3.1.7 Kenntnisse uUber Aufbau, Strukturen und Arbeitsablaufe der Berli- X
ner Verwaltung sowie der politischen Entscheidungsablaufe
3.1.8 Grundliche Kenntnisse des IPV-Verfahrens (vor allem Abrech- X
nung Reisekostenmodul)
3.1.9 IT-Anwenderkenntnisse (MSOffice, insbes. word, excel, Outlook) X
3.1.10 |Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards X
(GGO lund Il, AZG VvB, GG) einschl. Kenntnisse der einschlagi-
gen datenschutzrechtlichen Bestimmungen (Schutz personenbe-
zogener Daten)
3.1.11 | Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO, HtR, HWR) X
3.1.12 |Allgemeine Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und ent- X
sprechender Fordergesetze (AGG, LADG, SGB IX, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexldGIG
etc.)
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen®

4

3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.21

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszuflllen und aktiv Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o arbeitet aktiv und geht Arbeiten ziigig an

« stellt sich veranderten Anforderungen/ Entwicklungen im ei-
genen Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anfor-
derungen an

e nimmt Initiativen anderer auf und lasst diese in das eigene
Handeln einflieRen

e ist zur Ubernahme neuer Arbeiten bereit
Ubernimmt Sonderaufgaben

o st bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu hal-
ten

o Dbleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sach-
lich

o st in der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisa-
torische Veranderungen einzustellen

e beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren
Informationen flr Entscheidungen

o klart offene Fragen

3.2.2

Organisationsfahigkeit

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

¢ konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritaten

o erfasst Sachverhalte/Fragestellungen schnell und differen-
ziert

o steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach ter-
minlichen und sachlichen Erfordernissen

¢ legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten
Terminen bzw. flir den Arbeitsablauf zweckmaligen Zeit-
punkt vor

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.

e zeigt Kostenbewusstsein, handelt wirtschaftlich

¢ versucht Ressourcen und Ziele in Einklang zu bringen

e geht die Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet
vor

o setzt realistische Ziele
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.24 Entscheidungsfahigkeit X

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daflr Verantwortung zu bernehmen.

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab

o trifft zeitnah klare und eindeutige Entscheidungen auch unter
schwierigen Bedingungen

¢ entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

¢ kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

¢ macht Entscheidungen transparent und Gbernimmt Verant-
wortung flr eigene Entscheidungen/ Ergebnisse

3.25 Methodische Kompetenz X

P Fahigkeit, Mittel so einzusetzen, dass die Handlungsziele ef-
fektiv und umfassend erreicht werden.

e kann sich schnell auf neue/ veranderte Situationen einstellen

o steuert eigene Ideen fir Problemlésungen und deren Umset-
zung bei

¢ hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrenswei-
sen

e improvisiert in unsicheren, unklar definierten Situationen

3.2.6 Flexibilitat X

P Fahigkeit, sich auf gednderte Anforderungen und Gegeben-
heiten einstellen zu kénnen.

e kann sich schnell auf neue/ veranderte Situationen einstellen

o steuert eigene Ideen fir Problemlésungen und deren Umset-
zung bei

e hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrenswei-
sen

e improvisiert in unsicheren, unklar definierten Situationen

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e erlautert Zusammenhange und Entscheidungsgrunde

gibt Informationen in verstandlicher Form weiter und halt
keine wichtigen Informationen zurtick

vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwurdig

geht auf andere offen und aktiv zu und ein, ist zugewandt
formuliert klar und pragnant

aulert sich adressaten- und anlassgerecht
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen®

4

3

2 1

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfahige Lé6sungen anzustreben.

X

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men

¢ verhalt sich kollegial und hilfsbereit

e respektiert Kolleginnen/ Kollegen unabhangig von der Hierar-
chiestufe

¢ halt Vereinbarungen ein

gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informa-

tionen zuriick

fordert aktiv die bereichstibergreifende Zusammenarbeit

erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen

spricht Konflikte offen, aber sachlich an

sucht bei Konflikten nach Lésungen und tragfahigen Kompro-

missen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.

¢ versteht sich als Dienstleister/-in

¢ verhalt sich Kunden gegeniber freundlich und aufgeschlos-
sen

e erlautert Zusammenhange und Entscheidungsgrunde

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter und halt
keine wichtigen Informationen zurtick

o vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwurdig

3.34

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.
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» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen®

4

3

2 1

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und ent-
sprechender Foérdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexId-
GIG etc.)

begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlos-
sen

zeigt Einfuhlungsvermdégen fir die Empfindungen und Be-
durfnisse anderer

ist sensibel fir Unsicherheiten und Mehrdeutigkeiten in aus-
sagen von Personen

ist fahig zum Perspektivwechsel

beachtet geschlechtsspezifische Fragestellungen innerhalb
der eigenen Fachthematik

bertcksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit geman § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange bertcksichtigen zu kdnnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Perso-
nen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehem-
menden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden
sowie

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

respektiert Andere vorurteilsfrei unabhangig von ihrer Her-
kunft

reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen

bringt Anderen eine positive Wertschatzung entgegen

weild um und berlcksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssitu-
ationen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegenuber Menschen mit Migrationsgeschichte

zeigt Verstandnis fur andere Verhaltensweisen und Denk-
muster

3.3.6

Teamfahigkeit
P Fahigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal einzu-

bringen und gemeinsam Projekte zu entwickeln und umzu-
setzen.
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1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
e setzt eigene fachliche und personliche Moglichkeiten im
Team ein
o akzeptiert Verschiedenartigkeit und nutzt diese flr die Errei-
chung vereinbarter Ziele
o stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund
o teilt das Ergebnis mit dem Team
fordert die sachliche und personliche Zusammenarbeit im Team
3.3.7 Kritikfahigkeit X
» Fahigkeit, Kritik als Moglichkeit zur Erkennung von Schwa-
chen und deren Minimierung oder Beseitigung zu verstehen.
o lasst Kritik anderer zu und ist bereit, sich damit positiv ausei-
nander zu setzen
o tragt Kritik sachlich vor
o st fahig, widerstadnde und Kritik auszuhalten und aufzulésen
3.3.8 Verhandlungs- und Uberzeugungsgeschick X
P Fahigkeit, die Interessen anderer zu verstehen und eigene
klar darzustellen, mit Widerstdnde umzugehen und durch
Uberzeugende Argumente eine Handlungsstrategie abzulei-
ten.
o vertritt eigene sowie dienstliche Vorstellungen/ Interessen
glaubwurdig
o vertritt den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent
e erlautert Zusammenhange und Entscheidungsgrunde
¢ vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise
¢ findet im Umgang mit den Kunden den richtigen Ton
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