
 

 

 

Anforderungsprofil 

 

Stand: 09/2024 

Ersteller/in: Hr. Köhlke 

(BearbeiterZ) PS L 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

 

Abt: BürgPFinImmWi 

Bereich: SE Personal und Finanzen 

Kapitel: 3307 

Titel: 42201  

Planstellennummer: 5076 3568  

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 
 

Sachbearbeitung Langzeitkrankenmanagement, Inklusion 
 

- Ganzheitliche Betreuung der dem Langzeitkrankenmanagement (LKM) zugeordneten 

Beschäftigten 

- Sachbearbeitung Inklusion 

- Sachbearbeitung aller das Beschäftigungsverhältnis von Tarifbeschäftigten und von Be-

amtinnen / Beamten betreffenden Einzelangelegenheiten (Personalsachbearbeitung) 

einschließlich der Datenpflege in IPV 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

Beamte: 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes 

 

Tarif: 

Abschluss eines Bachelorstudiengangs mit verwaltungswissenschaftli-

chem und /oder rechtlichem Schwerpunkt bzw. vergleichbare Kenntnisse 

und Fähigkeiten (z.B. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgan-

ges II oder langjährige Ausübung einer entsprechenden Tätigkeit)  

 

zusätzlich für beide Statusgruppen: 

mehrjährige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 
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3. Leistungsmerkmale 

 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 

 

4 3 2 1 

3.1.1 detaillierte Kenntnisse von Rechtsvorschriften aus dem Bereich des 

Beamtenrechts und angrenzende Rechtsnormen (z.B. BeamStG, 

LBG, BBesG, LBesG, LfbG, , LBeamtVG,  HeilvfV, AZVO, DisZG, 

LVO-AVD, LVO Ges, LVO techn. Dienste, LVO-Soz, UrIVO, SU-

rIVO, NtVO, Mu-SchEltZV, MuSchG, MuSchVO, BEEG, Beurtei-

lungsrichtlinien, AGG, PersVG, SGB IX, LGG, BlnDSG) sowie hierzu 

erlassener Verwaltungsvorschriften, Rundschreiben, Ausführungs-

vorschriften, Kommentierungen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse von Rechtsvorschriften aus dem Bereich des Tarifrechts 

und angrenzende Rechtsnormen (z.B. TV-L, TVA-L BBiG, BBiG, 

TzBfG, Arbeitszeitgesetz, Mu-SchEltZV, MuSchG, BEEG, AGG, Per-

sVG, SGB IX, LGG, BlnDSG) sowie hierzu erlassener Verwaltungs-

vorschriften, Rundschreiben, Ausführungsvorschriften, Kommentie-

rungen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse aus dem Bereich des Steuer-, Haushalts- und Zivilrechts 

(z.B. AV LHO, EStG, BGB) 
☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse der Landesbeihilfeverordnung nebst Anlagen, Kennt-

nisse medizinischer Zusammenhänge 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Verwaltungstechnische, praxisbezogene Kenntnisse und Fähigkei-

ten (GGO,  VwVfG, VwGO) 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 IT-Kenntnisse (MS-Word, MS-Excel, MS-Outlook, IPV) ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.7 Kenntnisse über die Instrumente des Personalmanagements und 

Richtlinien (z.B. Beurteilungsrichtlinien); Kenntnisse über Dienstver-

einbarungen (DV Flex, RDV Gesundheit, DV betriebliches Gesund-

heitsmanagement, DV Sucht, DV Konfliktmanagement, RDV Tele-

arbeit); 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 
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 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

 

    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 

den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse 

zu erwerben. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● stellt sich schnell auf veränderte Aufgaben, Anforderungen und 

Bedingungen ein 
    

● behält in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, kom-

plexe Konfliktsituationen) den Überblick und setzt Prioritäten 
    

● löst sich von gewohnten Denk- und Handlungsweisen     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● arbeitet zügig und hält Termine und Absprachen ein      

● erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge und zieht die erfor-

derlichen Schlüsse 
    

● organisiert Arbeitsabläufe vorausschauend und zielgerichtet     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszu-

richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen      

● berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange     

● setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen 

und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmäßige Lösungsvor-

schläge 
    

● bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung 

mit ein 
    

● geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet 

vor, überblickt die Gesamtzusammenhänge und Folgewirkungen 
    

3.2.5 Selbstständigkeit 

► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv 

auszufüllen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● arbeitet unabhängig von Anleitung und Kontrolle     

● beschafft die für die Aufgabenerledigung notwendigen Informa-

tionen und Mittel 
    

● nutzt vorgegebene Ermessensspielräume     
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 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.3 Sozialkompetenzen 

 
    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

● nimmt sich angemessene Zeit für Gespräche     

● kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und empa-

thisch  
    

● tritt sicher und höflich auf     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-

zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen 

und tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● verhält sich Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartnern ge-

genüber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit 
    

● kann die Perspektive des Anderen einnehmen     

● zeigt rhetorisches Geschick     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 

Kunden / für die externe und die interne Kundin zu begreifen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● verhält sich höflich und freundlich     

● passt sich dem/der Partner/ Partnerin bzw. der Situation an     

● vertritt das Prinzip des Dienstleisters     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. 

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, 

Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, 

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung 

zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-

chender Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter 

Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGiG etc.) 

    

● zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfah-

rungshintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt)   
    

● berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-

nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt 

darauf hin, diese abzubauen 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf 

Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange 

berücksichtigen zu können, 

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

onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-

nen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-

schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-

handeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 
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● weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von 

Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre Aufent-

haltssituationen, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit 

usw. geprägt sein kann  

    

● ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher 

Herkunft und Prägung  
    

● berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-

schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-

gruppengerecht aus 

    

3.3.6 Beratungskompetenz 

► Fähigkeit, zielgerichtet und verständlich zu beraten 
☐ ☒ ☐ ☐ 

● beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit     

● fasst Gespräche zusammen und sichert Ergebnisse     

● benennt Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen und stellt ge-

gebenenfalls Kontakte her 
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 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.4 Führungskompetenzen  

 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

► Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele aus-

zurichten, Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerich-

tig zu beurteilen und denkbare Lösungen unter Berücksichtigung von Ge-

samtinteressen zu finden. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Ent-

wicklungen vorweg 
    

● bezieht gesellschaftliche Entwicklungen in Planungen ein     

● richtet Handeln auf langfristige Ziele aus und wägt dabei Gren-

zen und Möglichkeiten ab 
    

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 

► Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu 

erhalten und so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den 

Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der 

Beschäftigten entsteht. 

► Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und 

Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäf-

tigten anzuwenden (Frauenförderkompetenz). 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen 

und Mitarbeiter 
    

● baut vertrauensvolle Arbeitsbeziehung auf     

● geht respektvoll und achtsam mit sich und anderen um      

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stär-

ken und Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und 

fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe      

● stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um     

● zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen 

sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil  
    

3.4.4 Innovationskompetenz 

► Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderun-

gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu 

entwickeln. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarf      

● stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei 

Bedarf in Frage  
    

● begeistert für neue Ideen      

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen 

überzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und 

außerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-

takte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Be-

teiligten entstehen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● tritt vor Personengruppen sicher und adressaten-/adressatinnen-

gerecht auf 
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● organisiert und pflegt auch informelle, bereichsübergreifende 

Zusammenarbeit 
    

● stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprächspartnerinnen 

und Gesprächspartner ein 
    

 

 

Erörterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines 

 

 

 

 

am .............................. 
                  Datum 

☐ 1)     Orientierungsgespräch 

☐ 1)     Mitarbeiter-Vorgesetztengespräch/Jahresgesprächs 

 

 

 

……………………………………… 
Datum/Unterschrift 

Unmittelbare/r Vorgesetzte/r 

 
1) Zutreffendes bitte ankreuzen 

  

 

 

……………………………………..…. 
Datum/Unterschrift 

Inhaber/in des Aufgabengebietes 

 

 


