Anforderungsprofil Sachbearbeitung bzw. Referententdtigkeit
Stand: 08/2024

Stellenzeichen der / des Erstellenden Stellenzeichen des/der Sachbearbeiters/in

SenInnSport - Ill B 2 B21

1.  Allgemeine Angaben
1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beschreibung des Aufgabengebietes

Grundlegende Unterstiitzung der vorgesetzten Fiihrungskraft und Mitarbeit in der Arbeitsgruppe Il B
2 in allen vollzugspolizeilichen Belangen des Aufgabenbereiches, insbesondere bei der Aufsicht liber
die Schutzpolizei in Einsatzangelegenheiten und in Angelegenheiten des Dienstes aus besonderem
Anlass, der Arbeitsgruppe (AG) Einsatz, des Unterausschusses ,,Fiihrung, Einsatz, Kriminalitatsbe-
kampfung” (UA FEK) und weitergehender Gremienbefassungen sowie in Projekten und Arbeitsgrup-
pen mit Bezug zu den genannten Angelegenheiten, Beratung der Vorgesetzten in allen vollzugspoli-
zeilichen Belangen des Aufgabenbereiches mit dem Schwerpunkt

Hauptsachbearbeitung in Angelegenheiten des Dienstes aus besonderen Anlass:

- Hauptsachbearbeitung von Einsatzthemen, einschlief3lich fachlicher Bewertung der Einsatz-
vorbereitungen, der Einsatzdurchfiihrung und -Nachbereitung auf der Basis vollzugspolizeili-
cher Expertise, sowohl zu jdhrlich wiederkehrenden Grofeinsatzlagen, wie z.B. dem 1. Mai,
als auch zum tages- und zum politaktuellen Einsatzgeschehen.

- Angelegenheiten des Einsatzgeschehens der Polizei Berlin aus besonderem Anlass (wie
Sport- und Grof3veranstaltungen, Versammlungen sowie sonstiger herausragender Einsdtze),

- Angelegenheiten im Rahmen der Gremienstruktur,

- Leitung der Geschdftsstelle fiir das Mitglied der AG Einsatz des Landes Berlin

- Beschwerdebearbeitung,

- Bearbeitung von Petitionen, Beschwerden und Parlamentarischen Anfragen,

- Vorbereitung von Tagesordnungspunkten anldsslich

o der Sitzungen des Ausschusses fiir Inneres, Sicherheit und Ordnung,

o der Spontanen Fragestunde und Aktuellen Stunde im Abgeordnetenhaus,

o der Sitzungen bundesweiter Gremien wie Innenministerkonferenz (IMK), Arbeitskreis Il
(AK II) oder UA FEK,

o anderer Sitzungen und Arbeitsgruppen mit einsatzpolizeilichem Themenbezug,

- Teilnahme an bzw. Mitarbeit in landes- und bundesweiten Projektgruppen,

- Koordinierung und Erarbeitung von Mafinahmen und Konzepten,

- Mitarbeit in Gremien in vorgenannten thematischen Zusammenhdngen,

- Verfassens u.a. von Gruf3worten, Sprechzetteln und Reden,

- Begleitung der Hausleitung bei Dienststellenbesuchen mit dem Schwerpunkt des Dienstes aus
besonderem Anlass

Durchfiihrung von Sonderauftrdgen der Gruppenleitung.
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1.2  Stellenbewertung
Auswahlfeld | Besoldungs- bzw. Entgeltgruppe Bewertung des Arbeitsgebietes
X Besoldungsgruppe (BesGr.) A 13S
2. Formale Anforderungen
Laufbahnrechtliche Voraussetzungen, Studium, weitere Voraussetzungen
|E Laufbahnrechtliche Voraussetzungen fiir den gehobenen Polizeivollzugsdienst
|:| abgeschlossenes Studium der oder eines vergleichbaren Studienganges
|:| mindestens ein Amt der BesGr. inne
3.  Fachliche und auferfachliche Anforderungen
bei Auswahl-
Fachkompetenzen Gewichtungen | erfahren
oF . Prioritat
3.1 Aufgabenspezifische Fach- und Rechtskenntnisse 4 | 3|2 |1 0/

Kenntnisse liber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Ver-
waltung, insbesondere der fiir Inneres zustdndigen Senatsverwal-
tung, der Polizei Berlin und anderen Behérden mit Sicherheitsaufga-
ben auf Landes- und Bundesebene

X
[]
[]
[]

Kenntnisse im Gefahrenabwehrrecht und im Versammlungsrecht

Kenntnisse iiber die gesellschaftlichen Entwicklungen und Strukturzu-
sammenhdnge in fachaufsichtlicher Hinsicht mit Auswirkungen auf
die Einsatfzlagen

Erfahrungen im polizeitaktischen Bereich bei ,,Einsétzen aus beson-
derem Anlass”

Erfahrungen in unterschiedlichen Funktionen des Polizeivollzugs-
dienstes (auch in der Stabsarbeit)

Grundkenntnisse im Luftrecht

Kenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau- und Ablauforganisa-
tion der Berliner Verwaltung; Gemeinsame Geschdftsordnung der
Berliner Verwaltung (GGO | und GGO |)

Fremdsprachenkenntnisse, vorzugsweise EU-Amtssprachen

IT-Grundkenntnisse in Standardanwendungen von MS Office

N I O e A B R A O A O e R R
OO X OXxX X X |KX
X O O/Wx, o400 |4
I = I I e 0 A O R O e R I
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AuBlerfachliche Anforderungen

3.2 Leistungsverhalten

Gewichtungen

3

2

Zuverldssigkeit

- arbeitet genau und griindlich, berlicksichtigt Details angemessen
- halt sich an getroffene Vereinbarungen, Zusagen und Termine

[]

[]

Organisationsfdhigkeit

- koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
- konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche, setzt Prioritdten
- setzt Ressourcen effektiv ein

Belastbarkeit

- behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
- bleibt konsequent bei der Sache
- kann mit Widerstdnden umgehen

Entscheidungsfdhigkeit

- erkennt selbststandig Situationen, die Entscheidungen erfordern und trifft
diese
- beriicksichtigt die Auswirkungen eigener Entscheidungen

Flexibilitat

- zeigt sich neuen Entwicklungen / Aufgaben interessiert und aufgeschlos-
sen, um sie fiir die eigene Arbeit zu nutzen

- kann sich schnell auf neue und unvorhersehbare Situationen einstellen

- kann mehrere Aufgaben / Sachverhalte parallel sachgerecht bearbeiten

Auffassungsgabe / Urteilsvermégen

- gewinnt schnell den Uberblick iiber Situationen/ Sachverhalte und legt
das eigene Handeln fest

- erkennt Zusammenhdnge zu anderen Sachverhalten/ Vorgdngen bzw.
Hintergriinden/ Strukturen und beriicksichtigt die Auswirkungen

- besitzt die Fahigkeit, Wesentliches von Unwesentlichem zu unterscheiden
und den Sachverhalt richtig einzuschdtzen

Leistungs- und Einsatzbereitschaft

- setzt sich realistische Leistungsziele und zeigt Einsatz bei der Umsetzung
- interessiert sich fiir die Aufgabe und engagiert sich fiir deren Erfiillung
- ibernimmt bereitwillig nicht vorhersehbare Auftrdge

Verantwortungsbereitschaft

- steht fiir das eigene Handeln ein
- verantwortet eigene Entscheidungen und zieht sich nicht hinter Strukturen
oder Autoritdten zuriick

[]

[]
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Entwicklungs- / Verdnderungsbereitschaft

- halt sich fachlich auf aktuellem Stand

- steht Verdnderungen aufgeschlossen ggii. und erkennt ggf. positive Ent-
wicklungschancen

- akzeptiert Lernen als stdndige Herausforderung u. Notwendigkeit

Wirtschaftliches Denken und Handeln

- denkt fach- und ressortiibergreifend
- organisiert Arbeitsabl&ufe vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten

3.3 Sozialverhalten

Gewichtungen

3

2 1

Kommunikationsfahigkeit

- hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden

- informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikations-
wege sicher

- behdlt Verhandlungsziele im Auge

- zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

X

Konflikt-/Kritikfahigkeit

- nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragfdhige Lésungen, Kompro-
misse, Konsens an

- sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung

- reflektiert eigenes Denken und Handeln

- fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander

Kooperationsfdhigkeit

- verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

- arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll auf fachlicher und sozialer Ebene
mit anderen zusammen

- initiiert und fordert die Zusammenarbeit mit anderen Organisationsein-
heiten

Durchsetzungsféhigkeit

- bezieht klare Standpunkte und vertritt eigene Uberzeugungen
- duBBert die eigene Meinung selbstsicher und versteckt sich nicht hinter
Anderen / Autoritaten
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Gewichtungen

3.4 Kunden/Kundinnen- und adressaten/innen- bzw. (anwendungs-) ori-

4 2 1
entiertes Handeln 3

Service- / Dienstleistungsorientierung

- richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdngern/innen aus
(im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaft- |E D D D
lichkeit)

- argumentiert verstdndlich bezogen auf den jeweiligen Adressaten bzw.

Diversitdtskompetenz

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.) |:| |:| |Z| |:|

e st fahig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz gem. § 3 Abs. 4 PartMigG

e weifl um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren
Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiber- |:| |:| |Z| |:|
winden

e Dberiicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus

AP aufgestellt von: Zweitbeurteiler/in:

Das AP verbleibt bei der unmittelbaren Fiihrungskraft.
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Erlduterungen zur Gewichtung und zur PrioritGtenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtung sollte sich daran orientieren, welche Kompetenzen notwendig und welche wiinschenswert sind. Maf3-
stab ist hierbei die dauerhafte Aufgabenwahrnehmung. Formale Anforderungen werden nicht gewichtet, da sie in aller
Regel Ausschlusskriterien darstellen.

e Wie notwendig ist das Vorhandensein eines Merkmals, um die Aufgaben erfolgreich wahrnehmen zu kénnen?

e Was sind wichtige Muss-Anforderungen (notwendige Voraussetzungen)?

e Was sind eher Kann-Anforderungen (erwiinschte Voraussetzungen)?

e Welche Schwierigkeiten kdnnen fiir die Organisation erwachsen, wenn der/die Mitarbeiter/in iiber bestimmte
Kompetenzen nicht verfiigt?

Folgende Gewichtungen sind vorgegeben:

e 4unabdingbar
Ohne das Vorhandensein dieser Kompetenz kann die Aufgabe nicht bewdltigt werden
(Muss-Anforderung).
e 3sehrwichtig
Die Kompetenz ist notwendig fiir das Aufgabengebiet (Soll-Anforderung).
e 2 wichtig
Die Kompetenz ist wichtig fiir das Aufgabengebiet (Soll-Anforderung).
e 1erforderlich

Die Kompetenz ist grundsétzlich von Bedeutung fiir das Aufgabengebiet (Kann-Anforderung).

Kompetenzen, die fiir die ordnungsgemé&fle Wahrnehmung des Arbeitsgebietes unwichtig oder von untergeordneter Be-
deutung sind, sollten nicht in das Anforderungsprofil aufgenommen werden.

Achtung: Nicht alles ist unabdingbar!

Priorisierungen:

Die Priorisierung der Fachkompetenzen und Erfahrungen ist bei Stellenbesetzungsverfahren unerldsslich. Mafistab ist
die kurzfristige Aufgabenwahrnehmung nach einer Stellenbesetzung durch die Stelleninhaberin oder den Stelleninha-
ber.

Prioritat | = ca. nach 12 Monaten
Prioritat Il = ca. nach 6 Monaten

Prioritat 11l = sofort

Die Festlegung der Prioritat Il muss schriftlich begriindet werden. Die Begriindung ist zu den Akten zu nehmen.
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