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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Administration von Stellenbesetzungs- und Interessenbekundungsverfahren

- Teilnahme an Facharbeits- und Projektgruppen (z.B. Optimierung des Rekrutierungspro-
zesses)

- Regelmdflige Mitarbeit bei der Personalfluktuationsanalyse und Personalbedarfs-
planung der zugewiesenen Bereiche

- Mitarbeit der Priifung und Fortschreibung von Geschdftsverteilungspldnen

- Mitarbeit bei der Priifung haushaltswirtschaftlicher und personalwirtschaftlicher Voraus-
setzungen

- Mitarbeit bei der Priifung vorrangig zu beriicksichtigender Personen (z.B. Ausbildungs-
absolventen, Beamte auf Probe, Dienstkréfte des Personaliiberhanges des Landes Ber-
lin)

- Mitarbeit bei der Beteiligung der Beschdaftigtenvertretungen

- Serviceorientierte Ansprechperson fiir intern beteiligte Parteien (Fiihrungs- und Fach-
krafte) hinsichtlich der Beratung fiir die Ausschreibungsstrategie (z.B. Ausschreibungs-
medien, -dauer und -kandle)

- Entwurf von zielgruppenspezifische Stellenausschreibungstexten im Abgleich mit dem
Anforderungsprofil, unter Beachtung des AGG und in kontinuierlicher Abstimmung mit
ausschreibenden Bereichen

- Erstellung und Verdffentlichung von Stellenausschreibungen (u.a. in REXX)

- Planung, Organisation und Realisierung der Eignungsdiagnostikverfahren (Test, cut-e)

- Meldung von Stellenausschreibungen an Dritte (z.B. Agentur fiir Arbeit, Vormerkstelle)

- Pflege des Bewerbermanagementtools (Erfassung und Aufbereitung der Bewerbungen)

- Pflege und Aktualisierung des bezirklichen Bewerberpools und Betreuung von Initiativ-
bewerbungen

- Priifung der Bewerbungsunterlagen und Meldung der Bewerbungslage an Interne
Dienste der ausschreibenden Bereiche




- Gewdhrleistung einer wertschdtzenden und transparenten Bewerberkommunikation
(Fertigung von Einladungen, Absagen etc.) im Sinne einer positiven Candidate Experi-
ence

- Mitarbeit bei der Sichtung und Vorauswahl von geeigneten Bewerbenden

- Ab- und Nachforderung von Unterlagen (z.B. Personalakten)

- Einleitung dienstrechtlicher Priifungen von Bewerbenden

- Kontaktperson fiir Bewerbende und externen Anspruchsgruppen (z.B. Vormerkstelle,
Agentur fiir Arbeit, Behérden, Jobportale, Rechtsvertretungen) zu Fragen des Bewer-
bungsprozesses

- Teilnahme an Auswahlgespréchen in der Auswahlkommission (z.B. als wertende Be-
obachtung bzw. Moderation)

- Mitarbeit bei der Umsetzung personalwirtschaftlicher Mafinahmen unter Priifung vor-
handener finanzieller Ressourcen und der aktuellen haushaltswirtschaftlichen Bedingun-
gen im Land Berlin (z.B. Abordnungen, Umsetzungen, Versetzungen, Einstellungen, Ho-
her- bzw. Herabgruppierungen)

- Mitarbeit im Fristenmanagement (u.a. Uberwachung der Einhaltung von Beteiligungs-
Ausschreibungs-, Rechtsbehelfs- und Léschfristen)

- Systematische Erfassung von Verfahrensdaten sowie Auswertung erhobener Daten in
Bezug auf konkrete Fragestellungen (u.a. zum Monitoring bzw. zur Erfolgsmessung der
eingesetzten Rekrutierungsmaf3nahmen)

- Fihrung und ggf. Aufbereitung der Verfahrensdokumentation im Zusténdigkeitsbereich

- Fertigung von adressatengerechten Stellungnahmen und Vermerken (z.B. fiir politische
Gremien)

Offentlichkeitsarbeit und Personalmarketing

- Anmeldung und Mitwirkung an internen und externen Marketingveranstaltungen (z.B.
Ausbildungs- und Berufsorientierungsmessen und -bérsen, Informations-veranstaltungen
an Schulen und Hochschulen, Tage der offenen Tiir, Bewerbertage)

- Mitwirkung bei Markt- und Wettbewerbsanalysen

- Erstellung von Inhalten (Content) fiir Informations- und Présentationsmaterialen fiir un-
terschiedliche Rekrutierungskandle in Abstimmung mit dem strategischen Personalmar-
keting

- Mitarbeit bei bezirklichen und landesweiten Personalmarketingprojekten (z.B. aktives
Social Recruiting u.a. iiber berufliche Netzwerke wie Xing, LinkedIn etc.)

- Recherche in Online-Medien

- Teilnahme an oder Durchfiihrung von Schulungen und Workshops zur Personal-gewin-
nung

- Mitarbeit bei der Recherche sowie Beschaffung von Werbeartikeln (Give Aways), Veran-
staltungsequipment und -technik (insbesondere Vorbereitung der Vorgdnge fiir die zent-
rale Vergabestelle)

Besonderheiten:
- Gelegentlich Dienstzeiten am Wochenende im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit
- Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirks-
wahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf
- Mitarbeit im Pandemie- und Katastrophenfall

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen sowie sonstige Anforderungen
2.1 Bewertung
EG: 9b Fgr. 2, Teil | der Anlage A zum TV-L
2.2  Formale Anforderungen
Qualifikation auf dem DQR-Niveau 6 in den Fachrichtungen Offentliche
Verwaltungswirtschaft, Offentliche Verwaltung, Personalmanagement, Public Management
oder ein Studiengang mit iiberwiegend verwaltungs-, rechts-, oder
wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten (vorzugsweise mit dem Schwerpunkt Personal bzw.
Human Resources Management) oder
Verwaltungslehrgang Il mit mind. 3-jéhriger einschldgiger Berufserfahrung
oder*
Anerkannter Ausbildungsberuf als Personaldienstleistungskauffrau/-mann mit mindestens
3-jahriger einschldgiger Berufserfahrung oder
Abschluss eines kaufmdnnischen Berufs mit mind. 3-jahriger einschlagiger
Berufserfahrung
*Nachstehende Qualifikationen werden beriicksichtigt, sollten sich keine oder ungeniigend geeignete
Bewerbende mit voranstehender Qualifikation im Auswahlprozess ermitteln lassen.
2.3 Sonstige Anforderungen

Sonstige Qualifikation Sprachkompetenz:
- Deutschkenntnisse gemdaf3 Niveaustufe C1




3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 (32 |1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1  Stellenbesetzungsverfahren & |:| |:| |:|

Art. 33 Grundgesetz (GG), Landesbeamtengesetz (LBG), Laufbahngesetz
(LfbG), Ausfiihrungsvorschrift Beurteilung der Beamtinnen und Beamten
(AV BAVD), Beamtenstatusgesetz (BeamtStG), Rahmen-Dienstvereinba-
rung liber das Personalmanagement (RDV Personalmanagement), Tarif-
vertrag der Lander (TV-L), Soldatenversorgungsgesetz (SVG), Stellenvor-
behaltsverordnung (StVorV), Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
(AGG), Biirgerliches Gesetzbuch (BGB), Teilzeit- und Befristungsgesetz
(TzBfG), Kenntnisse der Eignungsdiagnostik (z.B. Cut-e), Sozialgesetz-
buch Band IX, Kenntnisse zu den Methoden des Auswahlverfahrens und
des Bewerbungsmanagements, aktuelle Rechtsprechung

312 Marketing und Offentlichkeitsarbeit & |:| |:| |:|

Kenntnisse der Ziele des Personalmarketings; der Instrumente, Methoden
und Strategien des Employer Branding und des Recruitment Marketing;
der Social-Media-Marketing-Strategien; der Crossmedia-Ansdtze; der
Instrumente und Methoden der Markt- und Meinungsforschung; der
Vorgaben zum Corporate Design des Landes Berlin und der
journalistischer Darstellungsformen; Kenntnisse des Projektmanagements

3.1.3 Kosten- und Leistungsrechnung |:| |:| |:| &

Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung der Berliner Verwaltung
und des Controllings einschlieBlich der Grundlagen der Budgetierung
des Landes Berlin

3.1.4  Arbeitsschutzrecht |:| |:| |X| |:|

Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), Jugendschutzgesetz (JuSchG), Mutter-
schutzgesetz (MuSchG), Arbeitszeitgesetz (ArbZG), Entgeltfortzahlungs-
gesetz (EntgFG)

3.1.5 Vergaberecht |:| |:| |X| |:|

Berliner Ausschreibungs- und Vergabegesetz (BerlAVG),
Vergabeverordnung (VgV)

3.1.6 Beteiligungsrecht der Beschdftigtenvertretungen |:| |E |:| |:|
Kenntnisse des PersVG, des SGB IX und des LGG

3.1.7 Fachsoftware |:| |X| |:| |:|

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: E-Rexx

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Verwaltungsaufbau

Kenntnisse liber den Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Ver-
waltung, insbesondere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin
sowie der BVV, Kenntnisse der Verwaltungsabldufe des Dienstbetriebes
der Bezirksverwaltung

Verwaltungsgesetze

Kenntnisse liber die Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu geho-
rigen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. Ver-
fassung von Berlin (VvB), Allgemeines Zusténdigkeitsgesetz (AZG) mit All-
gemeinem Zustdandigkeitskatalog (ZustKat AZG), Gesetz iiber das Verfah-
ren der Berliner Verwaltung (VwVIG Bln), Verwaltungszustellungsgesetz
(VWZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung

Kenntnisse der GGO | und der GO BA und der GO BVV
Haushaltsrecht

Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, insbesondere Kenntnisse der
Landeshaushaltsordnung (LHO), der Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO),
aktuelle Haushaltstechnische Richtlinie (HiR), aktuelle Haushaltswirt-
schaftsrundschreiben (HWR)

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

IT
MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
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*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

322

3.23

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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.

> handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfigen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> hdlt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
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*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 3|12 |1

331 Kommunikationsfahigkeit |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

3.3.4  Diversity-Kompetenz |:| |:| & |:|

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitét, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

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

> positioniert sich gegen Diskriminierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

43|21

335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemafl § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| & |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-
grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-
sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pradgung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Prédgungen

>  berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




