Stand: 07/2023

Anforderungsprofil L
Ersteller/-in: 7S AbtL

(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:

Landesamt fiir Arbeitsschutz, Ge- ZS A (neu)
sundheitsschutz und technische
Sicherheit Berlin

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

Referatsleitung Finanzen und Innere Dienste

- Personelle und fachliche Leitung des Referates Finanzen und Innere Dienste, ein-
schlieRlich der organisatorischen Ablaufe und der fachlichen Anleitung und Kontrol-
le der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Aufstellung des Haushaltsplans sowie der Dienstkrafteanmeldung des LAGetSi
(auRer IT Haushalt);

Grundsatzangelegenheiten zur Koordinierung und Steuerung des Ressourcenein-
satzes der konsumtiven Haushaltswirtschaft; Grundsatzangelegenheiten und Con-
trolling interner Arbeitsschutz; Grundsatzangelegenheiten des Umsatzsteuerrechts
und der Auftragswirtschaft sowie Stellungnahme zu Abfragen; Statistik; Entschei-
dungen im Rahmen der Deckungsfahigkeit; Entscheidungen uber Mallinahmen des
Facility-Managements sowie Mietvertragsangelegenheiten; Sonderaufgaben -

Aufgabenschwerpunkte (optional):

Stellenzeichen ZS A (neu)

Bewertung A 12/ EG11

Fiuhrungskraft: X Ja [ ] Nein
Leitungsspanne: - 1 Dienstkraft des 1. Einstiegsamtes der

(Anzahl und Laufbahngruppe Laufbahngruppe 2 allgem. Verwaltungsdienst
der dauerhaft unterstellten -3 Tarifbeschéftigte

Mitarbeiter/innen)
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2 Formale Anforderungen
(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte
Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen flir den
[ ] allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst)
X 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)

[ 0O

(Tarif-)Beschiftigte

[] Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fir Blroma-
nagement (ehem. Kaufmann/-frau fur Burokommunikation, Burokaufmann/-frau,
Fachangestellte/r fir Birokommunikation)

[ ] abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
X abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach Offentliche Verwaltungswirtschaft oder Public Management oder
X abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il
[ ] geprifte/r Verwaltungswirt/in
[] 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

X Langjahrige einschlagige Verwaltungserfahrung im 6ffentlichen Dienst Bereich
Haushalt, vorzugsweise Haushaltsplanaufstellung/DKA

[] Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung gréRerer Personalkérper / in heraus-
gehobenen Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )

[] Mehrjahrige / Langjahrige Fihrungserfahrung / 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 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender X
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2 Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht (SGB IX Teil 3) X

3.1.3 Kenntnisse Uber Aufbau, Strukturen und Arbeitsablaufe der Ber- X
liner Verwaltung sowie der politischen Entscheidungsablaufe

3.1.4 Umfassende Kenntnisse und hohes Abstraktionsvermdgen bzgl. X
Aufgabenstellung und Arbeitssituation im LAGetSi sowie der
Schnittstellenfunktion zur zustandigen Senatsverwaltung

3.1.5 Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards X
(GGO I und II, AZG)

3.1.6 Kenntnisse Uber Inhalte und Ziele der Gleichstellung, Gleichbe- X
handlung und Teilhabe Benachteiligter (LGG, SGB IX, AGG)

3.1.7 Verwaltungsrechtskenntnisse, insbesondere auf dem Gebiet des X
Verwaltungsverfahrensgesetzes und Datenschutz

3.1.8 Fundierte Fachkenntnisse auf dem Gebiet Haushalts- und|X
Rechnungswesen, des Umsatzsteuerrechts, der Auftragswirt-
schaft sowie angrenzender Vorschriften

3.1.9 IT-Anwenderkenntnisse, insbesondere zur Birokommunikation X
(MS Office, MS Excel, MS Outlook, MS Powerpoint, Internet /
IntraSurf), ProFiskal (Module der Mittelbewirtschaftung und KLR,
zusatzlich DAV)

3.1.10 [Kenntnisse des Tarif- und Dienstrechts X

3.1.11 [Kenntnisse auf dem Gebiet des Facility-Managements sowie | X
Mietvertragsangelegenheiten

3.1.12 |Kenntnisse auf dem Gebiet des Controllings und der Statistik — X
auszugsweise -

3.1.13 | Grundsatzangelegenheiten und Controlling interner Arbeits- X
schutz
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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

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit X

P Fahigkeit, 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.

o stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen Fachge-
biet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an

o ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

e (ibernimmt Sonderaufgaben

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und ist bereit, sich fortzubilden

3.2.2 Organisationsfahigkeit X

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

® erfasst Sachverhalte/Fragestellungen schnell und differenziert

® kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfiigung
stehende Zeit verteilen

® bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemldsungsprozess mit ein und
berlicksichtigt deren Belange

® zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht Zusammen-
hange, zieht folgerichtige Schliisse

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

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

® geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet vor

® setzt realistische Ziele
® Dberiicksichtigt Belange anderer bei der Zielsetzung

3.24 Entscheidungsfahigkeit X

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen
zu treffen und dafir Verantwortung zu Ubernehmen.

® trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter schwierigen Bedin-
gungen

® entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

® kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

® macht Entscheidungen transparent und Ubernimmt Verantwortung fur
eigene Entscheidungen

3.25 Selbstandigkeit X

» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen

® beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren Informatio-
nen fur Entscheidungen

® weild, wer wann zu beteiligen ist

® erledigt und I6st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ

® strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefuhl
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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

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

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

aulert sich adressaten- und anlassgerecht

gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen ausei-
nanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbei-
ten; Konflikte zu erkennen und tragfahige Losungen anzu-
streben.

arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

verhalt sich kollegial und hilfsbereit

halt Vereinbarungen ein

gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen zuriick

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

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

® richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangern aus (im
Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)

® erldutert Zusammenhange und Entscheidungsgriinde

® argumentiert verstandlich (benutzt adressatengerechte Sprache)

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

3.34

Diversity-Kompetenz

» 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 Aufgabenwahrneh-
mung zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen.

® wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, SGB IX,

UntSexIdGIG etc.)

ist fahig zum Perspektivwechsel

berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese
abzubauen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

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

1. bei Vorhaben, MaRlnahmen und Programmen die Aus-
wirkung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschich-
te beurteilen und ihre Belange berucksichtigen zu kon-
nen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Perso-
nen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uber-
winden sowie

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

X

® weild um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrations-
geschichte und wendet Kenntnisse (iber Instrumente zu deren Abbau an

® |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iberwinden

® Dberiicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6 Kritikfahigkeit

P Fahigkeit, Kritik als Mdglichkeit zur Erkennung von Schwa-
chen und deren Minimierung oder Beseitigung zu verstehen

® |asst Kritik anderer zu und ist bereit, sich damit positiv auseinander zu
setzen

® tragt Kritik sachlich vor

® kann mit Kritik konstruktiv umgehen
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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

3.4 Fiihrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

3.4.1 Strategische Kompetenz X

» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig
zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare L6-
sungen unter Berlcksichtigung von Gesamtinteressen zu
finden.

® (berblickt Gesamtzusammenhange und nimmt gedanklich Entwicklungen
vorweg

® liefert logisch schllissige und realisierbare Losungsmadglichkeiten sowie

konkrete Umsetzungsschritte
® denkt fach- und ressortiibergreifend

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz X

P Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu
erkennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales
Verhaltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisa-
tion und den Bedarfen und Zielen der Beschéftigten entsteht

P Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang
mit weiblichen Beschéaftigten anzuwenden (Frauenférder-
kompetenz).

® erhalt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter

® begreift Vielfalt von Menschen als Bereicherung fir ihr/sein Team und
sorgt fur Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

® spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feed-
back

® integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich
fir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und be-
ricksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem.§ 164 Abs. 2 und 4 Satz
1 Nr. 1und 2 SGB IX

® bezieht die Ziele des Frauenférderplanes in die Personalentwicklungspla-
nung ein

® kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie -
maflnahmen

® Dberiicksichtigt Aspekte der Work-Life-Balance, des Gesundheitsmana-
gements etc.

® versteht es, durch die Sicherstellung des Informationsflusses auf die
Motivation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter positiv Einfluss zu neh-
men
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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
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz X

P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflek-
tieren, Starken und Grenzen realistisch einzuschatzen so-
wie sich personlich und fachlich zu motivieren und weiterzu-
entwickeln.

® reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

® zeigt sich gegeniber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

® greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in ihr/sein
Handeln ein

3.44 Innovationskompetenz X

» Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Veranderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen
und kreativ neue ldeen zu entwickeln.

initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse

verfolgt Entwicklungen und erkennt Verédnderungsbedarfe

stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in
Frage

® fordert und unterstitzt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der aktiven
Mitgestaltung von Veranderungsprozessen

3.45 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz X

P Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin
nach aufden Uberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen
und Partnern innerhalb und aul3erhalb der eigenen Organi-
sation offen und zielbezogen neue Kontakte zu knipfen und
so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten
entstehen.

® tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
® vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach aul3en
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Senatsverwaltung
fur Arbeit, Soziales, Gleichstellung, Integration, B E R L I N
Vielfalt und Antidiskriminierung

Flihrungskrafteleitbild
fiir die
Senatsverwaltung fiir Arbeit, Soziales,
Gleichstellung, Integration, Vielfalt und
Antidiskriminierung

Stand: Juli 2023
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Fiihrungskrifteleitbild fiir die Senatsverwaltung fiir Arbeit, Soziales, Gleichstellung, In-
tegration, Vielfalt und Antidiskriminierung
sowie das LAGetSi

Vorbemerkungen

Erfolg und Leistungsfahigkeit der Verwaltung hingen im Wesentlichen von einer vertrau-
ensvollen Zusammenarbeit und einer verantwortungsbewussten Personalfiihrung ab.

Vor diesem Hintergrund sind die Grundlagen der Zusammenarbeit in der SenASGIVA Ver-
trauen, Fairness, Offenheit, Respekt, Gerechtigkeit und die Forderung der Chancengleich-
heit und Vielfalt.

Das Fiihrungskréfteleitbild der SenASGIVA beschreibt in diesem Zusammenhang die Leit-
sétze fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit und verdeutlicht auf dieser Grundlage das ge-
wiinschte Fiihrungsverhalten. Alle Beschéftigten — Fiihrungskraft, Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter — sollen wissen, was von Thnen erwartet wird und was sie erwarten konnen.

Das Leitbild soll den Vorgesetzten helfen, ihre Fiihrungsaufgaben im Interesse aller Be-
schiftigten erfolgreich und ergebnisorientiert wahrzunehmen und die Zusammenarbeit auf
dieser Basis weiterzuentwickeln.

Die Umsetzung der im Folgenden aufgefiihrten Leitsdtze fordert im Biiroalltag vor den ge-
genwartig herrschenden Rahmenbedingungen im Personalbereich von allen Fiithrungskréf-
ten ein hohes Mafl an Engagement und sozialer Kompetenz in Bezug auf den Zeit- und Ar-
beitsaufwand.

Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben im Sinne dieser Leitlinien verfiigen die Fiithrungskréfte
iiber Kenntnisse der aktuellen rechtlichen Rahmenbedingungen der Beschéftigungsverhélt-
nisse und der in dieser Verwaltung dazu getroffenen Vereinbarungen. Dazu gehdren das
Beamten- und Tarifrecht, die Gesetze zum Arbeitsschutz und zur Arbeitszeit, das SGB IX,
das Personalvertretungsrecht, das Landes Gleichstellungsgesetz, das Allgemeine Gleichstel-
lungsgesetz und das Gesetz zur Forderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft
des Landes Berlin (PartMigG). Die Fiihrungskréfte verpflichten sich, die erforderlichen
Fortbildungsmafinahmen wahrzunehmen.

Grundvoraussetzung — Die Vorbildfunktion der Fiihrungskraft

Fiihrungskréfte wirken in ihrer Funktion als Vorbild.

In ihrem Verhalten zeichnen sie sich durch Zuverldssigkeit, Offenheit, Vertrauenswiirdig-
keit und Veridnderungsbereitschaft aus.

Ubereinstimmung von Reden und Handeln ist Ausdruck ihrer Glaubwiirdigkeit.
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Fihrungskréfte hinterfragen und reflektieren ihr Verhalten. Dazu gehort auch, eine Ein-
schitzung ihres Fiihrungsverhaltens im Rahmen von Jahresgesprachen einzuholen.

Sie zeigen ggii. ihren Mitarbeitenden Einflihlungsvermogen und Wertschdtzung und neh-
men ihre soziale Verantwortung wahr.

Fihrungskréfte 6ffnen sich dem Gesundheitsmanagement und fordern sowie unterstiitzen
das Engagement ihrer Mitarbeitenden bei der Wahrnehmung entsprechender innerbetriebli-
cher Angebote.

Moglichkeiten der Selbstreflektion bieten hierfiir

e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die regelmiBige Durchfiihrung eines Fiihrungskréiftefeedbacks (FFB)
e Moglichkeit zum Selbstcheck zur Selbstreflektion.

1 Kooperation — unsere Form der Zusammenarbeit

Erfolgreiche Organisationen zeichnen sich dadurch aus, dass ihre Mitarbeitenden die Fa-
higkeit zur wirksamen Kooperation besitzen.

Die Fithrungskrifte verpflichten sich, auf der Grundlage eines aktuellen Geschiftsvertei-
lungsplans (GVPL.) eine flichendeckende Ausstattung mit Anforderungsprofilen (AP) so-
wie ihre regelméBige Fortschreibung zu gewéhrleisten.

Die AP fiir Fiihrungskrifte sind auf der Grundlage des Basis-AP mit Fiihrungsverantwor-
tung zu erstellen und diirfen nicht hinter den dort festgelegten Mindeststandard zuriickblei-
ben.

Auf dieser Grundlage verpflichten sich die Fiihrungskrifte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e fordern die Teambildung auch fiir aufgabeniibergreifende Aufgabenstellungen

e priagen die Zusammenarbeit durch Offenheit, Beriicksichtigung von Vorschligen
aus dem Kreis der Mitarbeitenden und Teamarbeit

e crmoglichen den regelméfigen Austausch in Bezug auf die Aufgabenstellungen
(Umfang, Zeitfaktor, Qualitit — Wer macht was, bis wann?) -> Transparenz hin-
sichtlich der Erwartungen beziiglich der Aufgabenerfiillung

e Jlassen Riicksprachen zu, um Missverstindnissen hinsichtlich der Aufgabenerledi-
gung vorzubeugen (,,offenes Ohr bzw. ,,offene Tiir* als regelmaBiges Angebot fiir
die Mitarbeitenden)

e vernetzen sich aktiv mit anderen Fachbereichen, zu denen Schnittstellen hinsichtlich
der Aufgabenerledigung bestehen

e fordern den Blick iiber den ,,Tellerrand

e crmoglichen ein gemeinsames und zielgerichtetes Arbeiten

e gewihrleisten den gemeinsamen Zugang zu allen fiir die Aufgabenwahrnehmung er-
forderlichen Arbeitsmaterialien (z.B. Dateien), um eine Vertretung zu ermoglichen

e fordern den Austausch der ,Einzelkdmpferaufgabengebiete®, um auf die Vertre-
tungssituation vorbereitet zu sein

e sorgen fiir klare Zustdndigkeiten bei der Aufgabenwahrnehmung

e fordern die Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung bei ihren Mitarbeitenden sowie

e die kooperative Zusammenarbeit (z.B. Ideen, Ansétze und Vorschlidge von Mitarbei-
tenden erfragen und aufnehmen).
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Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e Erstellen der Anforderungsprofile sowie die entsprechende Aktualisierung und Fort-
schreibung

e das Fiihren von Jahresgespriachen mit den eigenen Mitarbeitenden und mit der eige-
nen Fiihrungskraft

e die regelméBige Durchfiihrung eines FFB

e das Beurteilungsgesprich.

2 Transparenz durch Kommunikation

Fiihrungskréfte und Mitarbeitende kommunizieren offen und partnerschaftlich miteinander.
So wird sichergestellt, dass die ntigen Informationen als Entscheidungsgrundlage rechtzei-
tig und vollstindig zur Verfiigung stehen. Dies beinhaltet nicht nur die Weitergabe von In-
formationen durch die Fithrungskréfte an die Mitarbeitenden, sondern auch die gezielte Ab-
frage von erforderlichen Informationen durch die Mitarbeitenden, wenn ein besonderer Be-
darf danach besteht.

Fiihrungskréfte informieren die Mitarbeitenden zeitnah und bedarfsgerecht, um ihnen die
bestmdgliche Erfiillung ihrer Aufgaben zu ermoglichen. Deshalb finden regelméfig Be-
sprechungen statt. Diese werden moglichst so terminiert, dass sie nicht mit den besonderen
Bediirfnissen der Mitarbeitenden hinsichtlich der Arbeitszeit, Arbeitsverteilung, aullerbe-
trieblichen regelmifBigen Verpflichtungen, aber auch die Anstrengungen um die personliche
Gesundheit durch Nutzung der hauseigenen Angebote zur Gesunderhaltung kollidieren.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaBnahmen:

e regelméaBiger Austausch (z.B. im Rahmen von Gruppenrunden)

e zeitnahe (unverziigliche) und qualifizierte Information der Mitarbeitenden adressa-
tengerecht und in einer dem Inhalt angemessenen Form (z.B. per E-Mail, Telefon,
personliches Gesprich)

e kein Zuriickhalten von Wissen und Informationen

e Offenheit ggii. Riicksprachebedarfen der und fiir Beratung durch die Mitarbeitenden

o Kommunikationsstérungen (rechtzeitig) erkennen und beseitigen.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die regelmiBige Durchfiihrung eines FFB
e die Bereitschaft, aus Fehlern zu lernen.

3 Strategien und Ideen bringen uns voran, um definierte Ziele zu erreichen

Fiihrungskréfte schaffen in ihrem Bereich eine Kultur, die die Mitarbeitenden ermutigt, sich
mit eigenen Vorschldgen in die Aufgabenstellungen sowie die Geschéftsprozesse einzu-
bringen. Es ist hierbei ein Anliegen der Fiihrungskréfte, diese Ideen und Vorschlidge in den
grundsitzlichen Entscheidungsprozess hinsichtlich der strategischen Ausrichtung einflie3en
zu lassen. Ein fruchtbarer Boden fiir Ideen bietet sich iiberall dort, wo kreative Spielrdume
bestehen bzw. ermdglicht werden.
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Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmafBnahmen:

e legen die Strategie in Bezug auf die Aufgabenwahrnehmung und —erfiillung im
Fachbereich grundsitzlich fest

e sorgen fiir einen gemeinsamen Austausch mit den Mitarbeitenden hinsichtlich der
strategischen Ausrichtung

e crmutigen die Mitarbeitenden, eigene Strategien und Ideen im Rahmen des gegebe-
nen Handlungsrahmens einzubringen

e sind bereit, zur Korrektur und Anpassung der Strategie, wenn sich dies fiir die Auf-
gabenstellung/-erledigung als erforderlich erweist.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fiihren von Jahresgesprachen

e das Erstellen von Vorhabenlisten mit regelmédfigem Zielerreichungsabgleich und
regelméBiger Aktualisierung, einschlieBlich Schwerpunktsetzung entsprechend ak-
tueller Priorititensetzung.

4 Mitarbeiter/innenentwicklung — ein wesentlicher Erfolgsfaktor

Fiithrungskréfte fordern Leistung und fordern Fahigkeiten der Mitarbeitenden durch konti-
nuierliche und konsequente Personalentwicklung. Dazu gehdrt auch der Einsatz entspre-
chend ihrer Stirken und Fihigkeiten. Sie motivieren ihre Mitarbeitenden durch die Ubertra-
gung herausfordernder Aufgaben.

Die Forderung der Mitarbeitenden orientiert sich am Bedarf und an den individuellen Po-
tenzialen des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin.

Die Fiihrungskréfte organisieren trotz der angespannten Personalsituation die konkret not-
wendigen zeitlichen Freirdume fiir personenbezogene PE-MafBinahmen und die Unterstiit-
zung der Kollegen und Kolleginnen.

Fithrungskréfte kennen den jeweils aktuellen Frauenforderplan sowie die darin beschriebe-
nen Ziele und MaBBnahmen. Sie wirken aktiv an deren Umsetzung mit.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaflnahmen:

e Motivation der Mitarbeiter/innen zur Fort- und Weiterbildung sowie der Teilnahme
an QualifizierungsmafBnahmen

e potentiellen Fiithrungskréaftenachwuchs férdern

e Mitarbeitende rechtzeitig am Fluktuationsprozess im eigenen Fachbereich beteiligen
(Stichwort: Wissenstransfer, mind. zwei Jahre vorher beginnen, um Mitarbeitende in
die Lage zu versetzen, entstehende Vakanzen auszugleichen)

e aktiver Einsatz und Umsetzung von Instrumenten und Mallnahmen der Personal-
entwicklung.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e die Fortschreibung und Aktualisierung der AP
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e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB.

5 Delegation - Potenziale der Mitarbeitenden erkennen und nutzen

Mit der Delegation von Aufgaben dokumentieren Fiihrungskrifte das Vertrauen in ihre
Mitarbeitenden, nutzen Potenziale optimal und schaffen sich bewusst Freirdume, um aus-
reichend Zeit fiir ihre eigene Flihrungstatigkeit zu haben.

Hierzu iibertragen sie die zur Aufgabenerfiillung erforderlichen Kompetenzen. Die Fiih-
rungskrifte beriicksichtigen dabei Fahigkeiten und Potenziale der einzelnen Mitarbeitenden.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB.

6 Entscheidungen treffen — ziigig, klar und nachvollziehbar

Fiihrungskréfte erldutern die getroffenen Entscheidungen, damit alle diese akzeptieren, be-
achten und vertreten.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmallgaben:

e Entscheidungen erldutern, sofern zum Verstindnis und der Akzeptanz erforderlich

e sinnvolle, einzelfallbezogene Beteiligung der Mitarbeitenden bei organisatorisch-
strukturellen und inhaltlichen Entscheidungen

e Entscheidungen zeitnah treffen.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e Gruppenrunden bzw. alle regelméBigen Besprechungsrunden
e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB.

7 Feedback an die Mitarbeitenden, Feedback der Mitarbeitenden an die Fiihrungskraft

RegelmiBiger Austausch iiber den Stand der Arbeiten, den Grad der Zielerreichung und den
Bedarf an Unterstiitzung sichern die Realisierung der gesetzten und vereinbarten Ziele.

Mitarbeitende informieren ihre Fiihrungskrifte tiber ihre Arbeitsergebnisse und umgekehrt
informieren Fiihrungskréfte sich bei den Beschéftigten liber Arbeitsresultate und erreichte
Zwischenergebnisse. Sie fordern ihre Mitarbeitenden auf, rechtzeitig Unterstiitzungsbedarf
zu signalisieren

Fihrungskréfte beurteilen Leistungen im Dialog mit den Mitarbeitenden, geben Riickmel-

dung iiber Verhalten und erbrachte Leistungen sowie Hilfestellung bei Problemen. Sie er-
kennen Stirken und Schwéchen, sprechen diese offen an, loben oder {iben konstruktive Kri-
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tik, jeweils in angemessener und hoflicher Form. Fiihrungskrifte lassen sich Riickmeldun-
gen ihrer Mitarbeitenden iiber ihr eigenes Fiihrungsverhalten geben.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaBnahmen:

e Offenheit fiir eine wechselseitige und wertschitzende Kommunikationskultur (als
Grundvoraussetzung)

e Einberufung regelméBiger Arbeits- bzw. Gruppenrunden

e Fiihren von anlassbezogenen Einzelgespriachen

e Ermutigung der Mitarbeiter/innen zum Feedback.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:
e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB.
8 Qualitiit sichern und steigern

Fiihrungskréfte richten ihr Handeln auf eine Verbesserung der Qualitét aus. Hierzu optimie-
ren sie konsequent die Prozesse und den Ressourceneinsatz.

Fiihrungskréfte ermutigen ihre Mitarbeitenden zur Entwicklung von Verbesserungsvor-
schldgen, greifen diese auf und unterstiitzen aktiv den Prozess der Umsetzung.

Sie zeigen eine konstruktive Einstellung zu Fehlern und etablieren eine entsprechende Feh-
lerkultur. Gemeinsam mit ithren Mitarbeitenden analysieren sie die Fehlerursachen und tref-
fen vorbeugende MaBBnahmen.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaflnahmen:

e vereinbaren gemeinsam mit den Mitarbeitenden aufgabenbezogene Qualitdtsmerk-
male

e geben den Ansto3 zur kritischen Reflexion von Geschéftsprozessen mit dem Ziel
der Optimierung (z.B. durch Workshops).

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB
e Werden von den Mitarbeitenden Verbesserungsvorschlidge gemacht?

9 Konstruktiver Umgang mit Konflikten
Fithrungskréfte — wie alle Beschéftigten — gehen Konflikten nicht aus dem Weg, sie erken-

nen sie, nehmen Stérungen wahr und suchen faire, konstruktive und tragfahige Losungen.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaBnahmen:

Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (mit Fiihrungsverantwortung) Seite 15 von 18



10

11

e ecrkennen und akzeptieren, dass Konflikte zum Arbeitsalltag gehoren und vermitteln
dies auch ihren Mitarbeitenden

e stehen mit ihren Mitarbeitenden in einem regelméfBigen Dialog, um Konflikte friih-
zeitig zu erkennen

e sie vermitteln den Mitarbeitenden, dass ein vertrauensvoller und fairer Umgang mit-
einander erwartet wird

e unterstiitzen ihre Mitarbeitenden bei der Losung von Konflikten mit Dritten

e Dbei Bedarf werden externe Experten/innen hinzugezogen.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fiihren von Jahresgespréachen.

Steuerung von Verdinderungsprozessen

Eine Fiihrungskraft zeichnet sich durch die grundsitzliche Akzeptanz aus, dass Verdnde-
rungen in Organisation und Denken zum Arbeitsalltag gehoren.

Fiithrungskréfte sollen zunehmend die Féhigkeit entwickeln, Verdnderungen zu erkennen,
kritisch zu bewerten, zu steuern, zu fordern und zu begleiten.

Fiihrungskréfte unterstiitzen ihre Mitarbeitenden bei der Entwicklung von Eigeninitiative,
fordern und fordern personliches Engagement und Verédnderungsbereitschaft.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaBnahmen:

¢ handeln ganzheitlich und beriicksichtigen z.B. auch bereichsiibergreifende Aspekte

e sie verpflichten sich zur entsprechenden Fortbildung, um Veridnderungsprozesse zu
steuern (z.B. Geschéftsprozessoptimierung, Zeit-, Konfliktmanagement)

e achten auf einen zeitnahen und regelmifBigen Informationsaustausch mit der eigenen
Fiihrungskraft und den Mitarbeitenden

e fiihren im Anschluss an einen Veridnderungsprozess einen Evaluationsprozess durch.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

regelméfBige Gruppenrunden
die Durchfiihrung eines FFB
das Fiihren von Jahresgespriachen
Kundenbefragung (wo geeignet).

Eigene Weiterentwicklung
Fiihrungskréfte sind verpflichtet, fiir die stindige Reflexion und Weiterentwicklung ihrer
Fiihrungskompetenz (Coaching, Qualifizierung durch Fortbildung und/oder Rotation) zu

sorgen. Hierbei werden sie von ihrer Dienststelle unterstiitzt.

In die Reflexion werden die Riickmeldungen der Mitarbeitenden miteinbezogen.
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Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaflnahmen:

e Teilnahme an 1 — 2 FortbildungsmaBBinahmen pro Jahr zum Thema Fiihrungskraf-
tequalifikation
e die eigene Methodik als Fithrungskraft selbstreflektierend kritisch zu betrachten.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

die Durchfiihrung eines FFB

Durchfiihrung eines Selbstchecks zum eigenen Fiihrungsverhalten
das Fiihren von Jahresgespriachen

regelméBige Gruppenrunden.

12 Gesundheitsforderung

Die Fiihrungskraft sieht die betriebliche Gesundheitsforderung als wichtigen Teil ihrer tag-
lichen Fiihrungsaufgaben und als Verantwortung ggii. ihren Mitarbeitenden an. Sie unter-
stiitzt und wirbt daher bei ihren Mitarbeitenden fiir die aktive Inanspruchnahme der Ange-
bote der Gesundheitsforderung.

Die Fiihrungskraft ist sich bewusst, dass sie mit ihrem Fiihrungsverhalten einen Einfluss auf
das Wohlbefinden bzw. die physische und die psychische Gesundheit ihrer Mitarbeitenden
hat.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréfte zu den folgenden Verhal-
tensmaflnahmen:

e kennen die rechtlichen Rahmenbedingungen und Dienstvereinbarungen (z.B. Ar-
beitszeit, BEM-Verfahren, Hamburger Modell) und sind zur Umsetzung und Einhal-
tung verpflichtet (Stichwort: Arbeitsschutz)

e crkennen Verhaltensverdnderungen (mit Auswirkungen auf die Arbeitsleistung) ih-
rer Mitarbeitenden und reagieren darauf

e nutzen das Angebot der Sozialberatung aus der Kooperation mit der SenJustV.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:
e das Fiihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB.
13  Familienbewusstes Fiihren
Die Fiihrungskréfte sehen familienbewusstes Fiihren als selbstverstindlichen Teil ihrer tig-
lichen Fiihrungsaufgaben an und unterstiitzen ihre Mitarbeitenden bei der Vereinbarkeit von
Beruf und Familie bzw. der personlichen privaten Situation.
Sie sind sich dariiber bewusst, dass diese Unterstiitzung auch der Minimierung von Belas-

tungen und damit der psychischen und physischen Gesundheit dient.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskrifte zu den folgenden Verhal-
tensmaflnahmen:
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e kennen die MaBlnahmen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie und wirkt an de-
ren Umsetzung aktiv mit

o sind sich der hochst unterschiedlichen Lebenssituationen (z.B. Kinderbetreuung -
auch alleinerziehend -, Pflegende Angehorige etc.) und der daraus resultierenden
Belastungen ihrer Mitarbeitenden bewusst und gehen sensibel damit um

o stellen sich selbst und das Team organisatorisch auf die Notwendigkeiten zur Unter-
stiitzung der Mitarbeitenden ein, z.B. hinsichtlich

- Teilzeitbeschiftigten bei Terminierung von Dienstbesprechungen,
Riicksprachen etc.

- der Organisation von Telearbeit

- der flexiblen Arbeitszeitgestaltung

e Fihrungskrifte und Mitarbeitende beteiligen sich aktiv an der innerbetrieblichen
Diskussion um die Erfassung der Bedarfe und der daraus resultierenden (Weiter-)
Entwicklung entsprechender Maflnahmen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fiihren von Jahresgesprachen

e die Durchfiihrung eines FFB

e die entsprechende Nutzung der Ergebnisse aus der aktuellen Mitarbeitendenbefra-
gung.

Bei allen in den Leitsdtzen genannten Mallnahmen sind die Beteiligungsrechte der Beschiftigten-
vertretungen zu beachten.
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