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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stand: Nov. 2024 erstellt von: Frau Matthaes Stellenzeichen: JugFam KD L

Stellentitel/Funktion:
Sachbearbeiter/in in den Koordinierenden Diensten der Abteilung Jugend und Familie mit dem Schwer-

punkt Personal (m/w/d)

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Jugend und Familie
Koordinierungsstelle

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeiter/in in den Koordinierenden Diensten der Abteilung Jugend und Familie mit den Arbeitsbe-

reichen Personal (Hauptaufgabengebiet), Mittelbewirtschaffung sowie Sonderaufgaben in den Koordinie-

renden Diensten (m/w/d)

Aufgaben der Personalbewirtschaftung im Bereich JugFam

Planung, Organisation und Durchfiihrung von Personalauswahlverfahren

Erstellung bzw. Aktualisierung von Anforderungsprofilen

Mitwirkung bei der Beschreibung von Aufgabengebieten (BAK) und Dienstpostenbewertungen
Fertigung und Einleitung von Stellenausschreibungen

Mitwirkung bei der Erstellung und Entwicklung von Interviewleitfaden

Abschlieflende Fertigung von Auswahlvermerken fiir Stellenbesetzungen

Teilnahme an Auswahlverfahren als wertende/r Beobachter/in oder Moderator/in

Sonstige Nachberatungen zum Stellenbesetzungsverfahren

Bearbeitung laufender Personalangelegenheiten fiir die Abteilung JugFam
Grundsatzangelegenheiten im Bereich von Mutterschutz/ Elternzeitangelegenheiten, Sonder- und
Bildungsurlaub, Ausscheiden aus dem Dienst, Arbeitszeitveranderungen (IPV gestiitzt), Dienst- und
Wegeunfalle

Mitarbeit bei der Erarbeitung des Stellenplanentwurfs der Abteilung im Rahmen der turnusmafligen
Stellenplanaufstellung unter Abstimmung mit dem Bereich Haushalt der Abteilung

Fortschreibung und Aktualisierung des Geschdftsverteilungsplanes der Abteilung
Mittelbewirtschaffung

Beantwortung von Anfragen anderer Berliner Behérden, die im Zusammenhang mit den o.g. Tatig-
keiten stehen

Sonderaufgaben auf Einzelweisung der Fiihrungskrafte

Erstellung von Statistiken und Ubersichten, Themenrecherche

Teilnahme an Sitzungen

Wissenstransfer
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e Praxisanleitung fiir Nachwuchskrafte

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: A 10/ E 9b Fallgruppe 1, Teil |
Gutachten vom: 25.03.2021
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Formale Anforderungen

Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

mind. Bachelorstudium oder Diplom in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung geeigneten Fachrich-

tung (vorzugsweise ,,Offentliche Verwaltung®, ,,Public Management*, ,Wirtschaft und Recht“ oder

eine abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten oder eine sonstige abge-

schlossene kaufmdnnische Berufsausbildung im biiroorganisatorischen Bereich (z.B. Kauffrau/-

mann fiir Biromanagement) verbunden mit einem Abschluss des Verwaltungslehrganges Il oder

einen sonstigen Fachhochschul- bzw. Studienabschluss mit gleichwertigen Kenntnissen und Fahig-

keiten verbunden mit langjdhriger Berufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Vertiefte Kenntnisse des Personalrechts (TV-L, Entgeltordnung, Recht
des dffentlichen Dienstes) EgupuiE
3.1.2 |Kenntnisse der Beteiligungsrechte der Beschaftigtenvertretungen und |:| |:| & |:|
Grundkenntnisse des Sozialversicherungsrechts
3.1.3 |Umfassende Kenntnisse der LHO, inkl. Der Ausfiihrungsvorschriften |:| |Z| |:| |:|
i.Z.m. Personalangelegenheiten
3.1.4 | Kenntnisse von Aufbau- und Ablauforganisation der Bezirksverwal- |:| |Z| |:| |:|
tung; insbesondere auch in der Fachabteilung
3.1.5 | Fachkenntnisse im Personalmanagement, Personalwirtschaft u.a. Be-
wirtschaftung des GVPL D lZ' D D
3.1.6 | Kenntnisse der MS-Office-Standardsoftware X OO
3.1.7 | Kenntnisse in IPV, ProFiskal, Rexx e-recruiting Software |:| |:| |E |:|

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- |Z| |:| |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o reagiert auf kurzfristige Veranderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

e hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ldngere Zeit auf-
recht

¢ beschafft sich selbstdndig neue Informationen und setzt diese
sachgerecht ein

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |X| |:| |:|
agieren

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeit-
punkt vor

e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse

e organisiert den Arbeitsplatz libersichtlich

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |Z| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e setfzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir |Z| |:| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

e berzieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informati-
onen in die Entscheidungsvorbereitung ein

e bezieht klare Standpunkte

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 6



3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

She Nl

Kommunikationsfdahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[]

X

L1 O

o dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und versténdlich
weiter

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e sucht mit anderen gemeinsam nach Lésungen bzw. Kompromissen

o unterstlitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen

Sk

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

¢ findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
winden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-
geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

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