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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschaftsbereich Bezirksbiirgermeister, Personal, Finan-
zen, Wirtschaft, Kultur und Sozialraumplanung
Serviceeinheit Personal

Sachbearbeitung - in der Personalverwaltung

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

Personalaktenfiihrung:
fihrt und pflegt die Personal- und Gehaltsakten ordnungsgemdf3 und sachgerecht nach Mafigabe

der §8§ 84-91 LBG, bearbeitet abschlieflend alle Personaleinzelangelegenheiten, pflegt die Daten
im IPV-Verfahren und schreibt diese fort, wahrt Bearbeitungsfristen und halt Termine ein;
Personalbetreuung:

- steht allen zu betreuenden Mitarbeiter/innen als kompetenter, sachkundiger, zuverldssiger, ver-
standnisvoller, umsichtiger und freundlicher Personaldienstleister zur Verfiigung,

- sorgt fiir die Erreichbarkeit wahrend der Funktionszeit, arbeitet selbstdndig und verantwortungs-
bewusst, geht mit Informationen und Daten vertraulich um

- flhrt zielgruppenspezifische Auskunfts-/Beratungsgesprdche mit sachlicher, vollstdndiger und um-
fassender Information (z.B. Beschdftigten, anderen Dienststellen, verschiedenen Sozialversiche-
rungstragern) durch,

- erteilt den Mitgliedern der Beschdaftigtenvertretungen einzelfallbezogene sachdienliche Hinweise,

- bereitet die Stellenbesetzung vor (Einstellung, Umsetzung, Versetzung)

- prift, ob arbeits-, tarif- oder dienstrechtliche Voraussetzungen fiir Stellenbesetzung oder Umset-
zung erfiillt sind und teilt der Dienstkraft Aufgabengebiet, Bewertung und entgelt- bzw. besol-
dungsrechtliche Konsequenzen mit

- stellt die Eingruppierung fest, erstellt das Eingruppierungsschreiben fiir Hoher-bzw. Herab-grup-
pierung einschlief3lich der Priifung der Stufenzuordnung

- fertigt Einstellungsschreiben/Arbeitsvertrdge, erstellt Ernennungsunterlagen

- stellt Arbeits- / Dienstzeugnisse aus

- bearbeitet und bescheidet die Gewdhrung/Versagung von Nebentdatigkeiten

- erstellt Entscheidungsvorlagen zu Stundungen, Niederschlagungen und Erlass von Forderungen

- stellt die Vordienstzeiten fiir die Berechnung der Versorgungsbeziige fest

- erstellt Beteiligungsvorlagen fiir die 6rtliche Beschaftigtenvertretung im Zustdndigkeitsbereich

- fertigt Stellungnahmen bei Rechtstreitigkeiten (z.B. Bezifferung von Schadenersatzanspriichen)

- Schriftverkehr mit den Beschdftigten bei Vertragsablauf sowie in Angelegenheiten der Versetzung
in den Ruhestand und im Falle sonstigen Ausscheidens
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- bearbeitet Sterbefdlle inkl. Gewdhrung von Sterbegeld

- fertigt Schreiben iiber Ausscheiden wegen Altersgrenze, Berufs- und Erwerbsunfdhigkeit oder auf-
grund vertrauens-/amtsdrztlicher Begutachtung

- bearbeitet Schadensangelegenheiten und Dienstunfdlle,

- prift amts- und vertrauensdrztliche Untersuchungen und leitet diese ggf. ein,

- bearbeitet Antrdge auf Sonderurlaub, Bildungsurlaub, sonstige Freistellungen, ggf. sind
Riicksprachen zu fiihren, priift die Anspruchsberechtigung, beteiligt die Beschdftigten-
vertretungen, fertigt abschlielenden Bescheid, informiert OE/SE iiber das Ergebnis

- lberwacht die Termine von Dienstjubilden, veranlasst das Fertigen der Urkunden, stimmt mit dem
Beschdftigten die Form der Ehrung ab, erstellt einen beruflichen Werdegang, stimmt die Termine
ggf. mit den Teilnehmern ab, fertigt entsprechend die Einladung an den Beschdaftigten,

- ist verantwortlich fiir die organisatorische Vorbereitung und Abwicklung arbeitsrechtlicher Anhs-
rungen, fertigt Protokolle der Anhérungen und Verfligungsentwiirfe der arbeitsrechtlichen Maf3-
nahme;

- liest und recherchiert Tarif- und Gesetzesénderungen, Rundschreiben, Rechtsprechung usw., ver-
gleicht diese mit der bisherigen Verwaltungspraxis, erkennt Handlungsbedarfe wendet diese an
und setzt sie um;

- erstellt und pflegt Personalstatistiken;

Beziigeverfahren:

ist in der Lage, das Verfahren IPV sicher zu bedienen (z.B.: An- und Abmeldung; wann arbeite ich in
welchem Modus; Fehlerhinweise verstehen), erkennt inhaltliche Vorgénge und Zusammenhdénge ein-
zelner Mafinahmen und weif3, wie eine korrekte und vollstédndige Abrechnung aussehen muss (wann
kommt welcher Infotyp zur Anwendung; Inhalt von Infotypen; Auswirkung auf die Abrechnung; Ergeb-
niskontrolle), tragt die Verantwortung gegeniiber den Beschaftigten, dass alle zahlungsrelevanten
Verdnderungen termingerecht eingepflegt werden, um eine zeitnahe Zahlung gewdhrleisten zu kén-
nen;

Anwendungsbetreuerin fir IPV
Praxisanleiter®in fiir die Ausbildung zum Verwaltungstachangestellte*n

Fiihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):  Wdhlen Sie ein Element aus.

Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: Stellenzeichen

Bewertung des Aufgabengebietes: A10 / E9b, Fgr. 2

Text GVPL:

Bearbeitung von Personalbetreuungsaufgaben fiir ausgewdhlte Organisationseinheiten/Amter; Per-
sonaleinzelangelegenheiten; Vorbereitung von arbeits- und dienstrechtlichen (disziplinarischen)
MaBnahmen; Amts- und vertrauensérztliche Untersuchungen; Anderung personenbezogener Daten,
Berechnung und Zahlbarmachung der Beziige, Vorbereitung von Mafinahmen nach § 59 LHO; An-
wenderbetreuer*in in IPV (Abrechnung); Praxisanleiter/in fiir die Ausbildung zur Verwaltungsfachan-

gestellte™n
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Formale Anforderungen

Beamtinnen/Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2

in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschdftigte :

abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-
richtung o&ffentliche Verwaltungswirtschaft, Verwaltung und Recht, Public Management oder
ein anderes abgeschlossenes Studium in einer fiir die Wahrnehmung des Aufgabengebietes

geeigneten Fachrichtung mit einer mind. zweijdhrigen Tatigkeit im beschriebenen Aufgaben-
feld

0
0

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:

Mehrjéhrige Erfahrungen im Bereich der Personalsachbearbeitung und -betreuung sowie Kennt-

nisse liber Rechtsauslegungen von Gesetzen, Tarifvertrdgen, Verwaltungsvorschriften etc. sollten
vorliegen

O
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3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?
3.1.1 Tarifrecht, Allgemeines Arbeitsrecht, Verwaltungsrecht D D D
e Tarifrecht (TV-L, TVU-L, TVA-L BBiG, etc.)
e Vertragsrecht (insbes. BGB allgemeiner Teil und §§ 611 ff),
o  ArbeitszeitG, EntgeltfortzahlungsG, BundesurlaubsG, Bundeselter-
geld- und ElternzeitG,
e  VwVIG, VWGO, VwZG
3.1.2 Beamtenrecht, Recht der Beschdaftigtenvertretungen, AGG D D D
e LBG, BBG, Laufbahnrecht (LfbG, LVO-AVD, FachLVO, Besoldungs-
und Versorgungsrecht, Mutterschutz- und ElternzeitVO Verwaltungs-
recht (BezVG, VwVIG, VwGO, AZG)
e Personalvertretungsrecht (PersVG Berlin) Schwerbehindertenrecht
(SGB IX), Fiirsorgeerlass, Gleichstellungsrecht (LGG, AGG)
3.1.3 Haushalts-/Datenschutzrecht, IT-Kenntnisse, Zahlungsverkehr D D D
e Kenntnisse der LHO
e Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, IFG, DSGVO
e Fachverfahren Personalabrechnung IPV oder ein anderes SAP-basier-
tes Abrechnungsverfahren
e Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook)
3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, 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.

e bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

o stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein

e istin der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessorientiert zu
denken/handeln

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2.2 Organisationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken
und die entsprechenden Maf3nahmen zu treffen

e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert

e arbeitet ziigig, hdlt Termine und Absprachen / Vorgaben ein

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung |:| |:| |:|

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames und nachhal-
tiges Ziel aus

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen {iberzeugend und
nachvollziehbar

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| D D

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

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafir

e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit ] HEEE

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

e bereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstandlich aus

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 6
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3.3.2

Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Offen-
heit geprdgten positiven Arbeitsatmosphdre bei

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an

O X OO

3.3.3

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

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, Uberprift und handelt

e kennt Instrumente des Kundenmonitoring und nutzt diese regelmaflig

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

e kennt eigene Vorurteile und reflektiert diese

e erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und l&sst diese Erkenntnis
in das eigene Verhalten einflieen

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten und
Normen offen und respektvoll

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fdhigkeit, bei Vorhaben,
MafB3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und Werte
anderer Kulturen

e istin der Lage, Probleme und Konflikte zu erkennen und zu l6sen, die
sich aus kulturellen Unterschieden und Herkiinften ergeben

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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