Anforderungsprofil Stand: Mdrz 2025
Ersteller/in: Hr. Rudel
(Bearbeiterz) Il RD

Dienststelle:
Senatsverwaltung fir Justiz
und Verbraucherschutz

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

Prozess- und Digitalisierungsmanager/in (Egr. 11 TV-L)

1. Planung und Begleitung von Projekten zur Dokumentation, Analyse und Optimierung
von bestehenden Geschdaftsprozessen

2. Unterstiitzung und Begleitung bei der Implementierung optimierter Prozesse in den
Regelbetrieb und kontinuierliche Verbesserung von Geschaftsprozessen

3. Unterstiitzung und Begleitung der kontinuierlichen Verbesserung von Geschdftspro-
zessen

4. Vertretung der Senatsverwaltung fiir Justiz und Verbraucherschutz in behérdeniiber-

greifenden Gremien zum Geschaftsprozessmanagement

Open-Data-Beauftragte

Mitglied des Projekts zur Einfiilhrung der Digitalen Akte Berlin - nscale - SenJustV

Erstellung und Fortschreibung von Statusberichten und Konzepten

© N oo

Digitale Barrierefreiheit (Koordination) und Beschwerdestelle fiir Digitale Barriere-
freiheit
9. Fachadministration ADONIS NP fiir IKT-abnahmepflichtige Beh&rden

2. |Formale Anforderungen
Bachelorabschluss in den Studiengdngen Verwaltungsinforma- Gewichtungen
tik, Publik-/Nonprofit-Management oder vergleichbaren Studi- entfallen hier
engdngen, die einen inhaltlichen Bezug zum Geschdftspro-
zess-Management und/oder Informationstechnik haben oder
vergleichbare Erfahrungen und Befdhigungen zu den genann-
ten Studiengdngen.

Berufliche Erfahrungen an den Schnittstellen zwischen admi-
nistrativen, organisatorischen und IT-bezogenen Aufgabenbe-
reichen sind erwiinscht.
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

314

Kenntnisse des Berliner E-Government Gesetzes und den sich
daraus ergebenen Aufgabenstellungen fiir die Berliner Ver-
waltung

3.1.2

Kenntnisse im Geschdftsprozessmanagement, in der Organi-
sationsentwicklung und Organisationsuntersuchung sowie Er-
fahrung und Kenntnisse iiber die Umsetzung und Nutzung der
hierfiir erforderlichen Instrumente

3.1.3

Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung sowie insbesondere der Geschdaftsbereiche der
SenJustV

314

Kenntnisse zum Projekt-, Akzeptanz- und Verdnderungsma-
nagement

3.1.5

Kenntnisse und Erfahrungen in der Umsetzung fachpolitischer
Zielvorgaben und Entscheidungen in Verwaltungshandeln

3.1.6

Sichere Anwenderkenntnisse der Fachsoftware ADONIS zum
Modellieren von zuvor erhobenen Geschaftsprozessen

3.1.7

Kenntnisse in der Handhabung des Web-Content-Manage-
ment (CMS Imperia 9 oder vergleichbarer Tools)

3.1.8

Vertiefte Kenntnisse der Standard-Office-Anwendungen zur
digitalen Unterstiitzung regelmaBiger Arbeitsabléufe (Vordru-
cke, Datenbanken, Auswertungs-Tools)

Gewichtungen

4

3

2
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3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungstdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e (ibertrégt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene Arbeitsgebiet

e ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit und erkennt Schnittstellen und
wesentliche Einflussfaktoren

o hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich anforde-
rungsgerecht fort
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3.2.2 Organisationsfahigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- X
chend zu agieren.
o {iberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar und tibersichtlich
e richtet das Handeln konsequent auf das angestrebte Ergebnis aus
e erkennt friihzeitig Entwicklungen und schétzt Risiken realistisch ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» F&higkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurich- X
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen
e initiiert Verdnderungs- / Verbesserungsprozesse
e erkennt und analysiert Entwicklungstendenzen
3.2.4 Entscheidungsfdahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen X
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e entscheidet ziigig unter Abwdgung aller entscheidungsrelevanten As-
pekte/Alternativen, nutzt den vorhandenen Entscheidungsspielraum und
begriindet getroffene Entscheidungen
e bezieht Fachleute und Betroffene gleichermafien in die Entscheidungs-
findung ein
e revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Er-
kenntnissen und Informationen
3.25 Abstrahierungstdhigkeit X
» Fahigkeit, etwas gedanklich zu verallgemeinern
e erkennt Gemeinsamkeiten zwischen mehreren Sachverhalten
o leitet allgemeine Regeln und Ziele aus der Betrachtung von Einzelfdllen
ab
e wendet allgemeine Regeln und Ziele auf Einzelfdlle an
Gewichtungen
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3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hebt Wesentliches hervor und grenzt ab
e sichert Informationswege
e kann Begriindungen unter verschiedenen Gesichtspunkten darlegen
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragfdhige Lésungen anzustreben.
o reflektiert eigenes Denken und Handeln
e sucht mit anderen gemeinsam nach Lésungen/Kompromissen
e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzeptieren
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen X
Kunden zu begreifen.
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e verhdlt sich Gesprdchs- und Verhandlungspartnern gegeniiber freund-
lich und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Interes-
sen/Vorstellungen glaubwiirdig

e erldutert Entscheidungsgriinde nachvollziehbar

3.3.4 Diversity-Kompetenz

» Féhigkeit, 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 Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

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

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst Fahigkeit gem. § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-
lange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden migrationshemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

o weifd um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Men-
schen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssi-
tuation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt
sein kann

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

3.3.6 Prasentationsfdhigkeit

» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzuarbeiten und

mit Hilfe von Medien, Arbeitsmitteln/ -techniken strukturiert zu vermitteln

und dabei Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steuern

e prasentiert Ansichten/Sachverhalte iiberzeugend

e spricht deutlich und klar

e beschrdnkt sich auf das Wesentliche

e kann unterschiedliche Moderationstechniken flexibel einsetzen

3.3.7 Moderationsfahigkeit

P Fahigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steuern

e steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin

e {ibernimmt/organisiert die Gespréchsleitung

e strukturiert den Gespréchsablauf
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