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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils
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(Beschreibung der Stellenanforderungen)
fiir
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Bezeichnung der Aufgabe/Funktion
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Z P 4 Fr. Rohloff
Beteiligt bei der Erstellung: Z P 3 Fr. Plaethe
Z P Hr. Krips
Bewertung der Stelle BesGr. A 10
Vorgesetzte Fiihrungskraft ZP4

1. | BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES:
(GGF. AUFGABENANALYSE UND TEXT GVPL)

Bearbeitung von Aufgaben im Zusammenhang mit dem Gesundheitsmanagement in
der Senatsverwaltung
Dazu gehdren:

Erstellen des behordlichen Gesundheitskonzeptes und desen Weiterentwicklung
in Zusammenarbeit mit der/dem Gesundheitskoordinator/-in der Senatsverwal-
tung sowie Begleitung der Evaluierung

Erstellen des jdhrlichen (6rtlichen) Gesundheitsberichtes in Zusammenarbeit mit
der/dem Gesundheitskoordinator/-in der Senatsverwaltung

Organisation, Durchfiihrung und Dokumentation des Ausschusses fiir Gesund-
heitsmanagement der Senatsverwaltung (Geschaftsordnung, Terminierung, In-
haltliche Vorbereitung und Abstimmung, Vorbereitung von Beschlussfassungen,
ggf. erstellen von Prdsentationen)

Interne Offentlichkeitsarbeit; Organisation von internen Informationsveranstaltun-
gen, Gesundheitstag, Intranetauftritt, Vorbereitung von Informationsmaterialien
wie Broschiiren, Flyer, themenbezogene Newsletter usw.

Mitarbeit bei der Vorbereitung und Umsetzung von Mafinahmen im Zusammen-
hang mit dem Gilitesiegel Familienfreundlicher Arbeitgeber
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- Organisatorische Umsetzung von Personalentwicklungsvorgdngen im Bereich der
Flihrungskrafte
2. FORMALE ANFORDERUNGEN
fir Beamtinnen und Beamte Gewichtungen
« Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamtinnen und entfallen hier
Beamte der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen nicht-
technischen Verwaltungsdienstes gemaf3 § 8 LibG
3. LEISTUNGSMERKMALE Gewichtungen *
3.1 FACHKOMPETENZEN 4 3 2 1
3.1.1 | ALLGEMEINE FACHKENNTNISSE X
« verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wen-
det diese den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend
an
« ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und
der Senatsverwaltung vertraut
« Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For-
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
« kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen
Union (EU-DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) so-
wie die fachspezifischen Gesetze des Aufgabengebietes zum Da-
tenschutz
3.1.2 | SPEZIELLE RECHTS- UND FACHKENNTNISSE X
o Grundkenntnisse zum Dienst- und Arbeitsrecht, des Sozialrechts
SGB V und SGB IX und des Personalvertretungsrechts (PersVG)
« Kenntnisse des Haushalts- und Vergaberechtes
« Vertiefte Kenntnisse der RDV Gesundheit sowie der in der Senats-
verwaltung giiltigen Dienstvereinbarungen zu Themen aus dem
Bereich Gesundheitsschutz
« Kenntnis zu arbeitsschutzrechtlichen Regelungen
3.1.3 | PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE X
« st sicher in der Anwendung gdngiger Office-Programme (Word,
Excel, Outlook) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Inter-
net
« verflgt iiber Kenntnisse in PowerPoint
3.1.5 | SONSTIGE KENNTNISSE UND ERFAHRUNGEN X
« kennt, wendet Prdsentationstechniken/Moderationstechniken an
« verfligt iiber grundlegende Kenntnisse des Projektmanagements
o bereitet auch komplexe Informationen adressatengerecht auf
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 PERSONLICHE KOMPETENZEN
3.2.1 | LEISTUNGS-, LERN- UND VERANDERUNGSFAHIGKEIT
P Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu- X
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu
erwerben.
« zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der Aufgaben
« stellt sich schnell auf neue Situationen ein
« behdlt auch unter Zeitdruck den Uberblick
« erkennt den eigenen Fortbildungs- und / oder Informationsbedarf
« zeigt sich innovativen Entwicklungen gegeniiber aufgeschossen
3.2.2 | ORGANISATIONSFAHIGKEIT
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- X
chend zu agieren.
. erledigt die ibertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuier-
lich
« stellt sich auf verdnderte Situationen und Probleme ein
o akzeptiert kurzfristige Verdnderungen
« wendet neue Arbeitsmittel und Technik an
3.2.3 | ZIEL- UND ERGEBNISORIENTIERUNG
P Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten X
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
« arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand
« weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
« erkennt und beriicksichtigt ressortiibergreifende
Zusammenhdnge / Belange Dritter
« sefzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel)
dkonomisch ein
« plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
3.2.4 | ENTSCHEIDUNGSFAHIGKEIT
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und X
dafiir Verantwortung zu libernehmen.
« formuliert Entscheidungsvorschlége, beriicksichtigt dabei Auswir-
kungen und zeigt ggf. Alternativen auf
o Ubernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen
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| Gewichtungen

IS ENIENE

3.3 SOZIALKOMPETENZEN

S8kl

KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

« geht auf andere zu, tauscht sich regelmdflig aus

« kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

e hort zu, ohne zu unterbrechen

« gibt Informationen in verstdndlicher Form weiter

« strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse

3.3.2

KOOPERATIONSFAHIGKEIT

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben.

« agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit ande-
ren

« halt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein
verhdlt sich berechenbar und fair

« gibt eigenes Wissen weiter und hdlt keine wichtigen Informationen
zuriick

 ldsst konstruktive Kritik anderer zu

SRR

DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen
und Kunden zu begreifen.

« versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service / Dienstleis-
tung

« findet bei Auskiinften und Informationen stets den richtigen Ton

« nimmt Beschwerden ernst

« bearbeitet Anliegen von Kundinnen und Kunden ziigig

3.3.4

DIVERSITY-KOMPETENZ

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, se-
xueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status,
Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schatzenden Umgang zu pflegen.

Wissen:

« wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

Haltung:
« zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-

rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von Vielfalt)
« st fdhig zum Perspektivwechsel
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Koénnen:

« berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

« wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen

3.3.5 | MIGRATIONSGESELLSCHAFTLICHE KOMPETENZ
P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-

nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriick-

sichtigen zu kénnen, X

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu

iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

Wissen:

« weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

Haltung:

« st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

« reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen

Kénnen:

« pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iber Menschen mit Migrationsgeschichte

« berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus

3.3.6 | TEAM-/ BZW. GRUPPENFAHIGKEIT

P Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. X
konstruktiv in Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten.

« bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des
Teams /der Gruppe ein

« verhdlt sich in der Zusammenarbeit partnerschaftlich

« greift Ideen und Vorschldge auf und fiihrt sie weiter

« teilt eigenes Wissen mit anderen

3.3.7 | INFORMATIONSVERHALTEN

P Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen X
addquat zu verarbeiten.

« ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein

« leitet Informationen in verstdndlicher Form weiter

« bereitet Informationen ansprechend und verstdndlich auf

« hdlt sich an die Regeln von Vertraulichkeit
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