Anforderungsprofil Stand: 01.10.2024
Ersteller/in (Stellenzeichen): ZS C

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

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

Sachbearbeitung im Referat IT-Steuerung und IT Board

e Vorbereitung, Organisation und Begleitung von Sitzungen der Gremien IT-Boards
und IT-Management Board sowie Erstellung von Sitzungsprotokollen,

* Koordination, Abstimmung, Steuerung und Uberwachung der Termine und Aufgaben
der Referatsleitung

* Qualitatssicherung und Aktualisierung relevanter Dokumente der IT-Steuerung

Unterstiitzung der Gruppenleitung der IT-Stelle

* Erstellung und Uberwachung von Arbeits- und Dienstleistungsplénen sowie Koordi-
nierung von referatsinternen IT-Mafinahmen

* Mitarbeit bei Verwaltungs- und Organisationsaufgaben sowie Terminkoordination
und Uberwachung im Rahmen von [T-Infrastrukturprojekten der SenBJF

Assistenz im referatsinternen Projektmanagement Biiro (PMO)

® Mitarbeit in Entwicklungs- und Organisationsprojekten im Rahmen der Umsetzungs-
maf3nahmen der Digitalstrategie des Landes Berlin

® Mitarbeit bei der Entwicklung und Fortschreibung der einschlédgigen Prozesse und
Standards im Referat ZS C und Schnittstellen zu den Fachbereichen

* Beteiligung an der Planung und Steuerung von Projekten mit IT-Bezug gemdf3 den
Vorgaben des Projektmanagement Biiros der SenBJF sowie Projekthandbuch des
Landes Berlin und einschlagigen Vorschriften wie z.B. IKT-Richtlinien)

2. Formale Anforderungen
Fiir Beamtinnen und Beamte: Gewichtungen
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste entfallen hier

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes.
Fiir Tarifbeschaftigte:

Abschluss eines verwaltungsnahen Studiums (Bachelor oder FH-
Diplom), Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il oder vergleich-
bare Kenntnisse und Fahigkeiten

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
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3.1.1

Kenntnisse in Standardsoftware (Word, Excel, PowerPoint, Out-
look) und Internet

3.1.2

Kenntnisse iber Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwal-
tung und Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungs-
standards (GGO | und I, AZG)

[]
X

[

[

3.1.3

Kenntnisse der Rechts- und Verwaltungsvorschriften zum IT-Ein-
satz, der IT-Organisation, Datenschutz und Informationssicherheit

X

[

3.1.4

Kenntnisse des Qualitdtsmanagements im Bereich der IT (zum
Beispiel ITIL)

X

3.1.5

Kenntnisse in Planungs- und Projektmanagementsoftware

X

3.1.6

Kenntnisse in der Analyse, Gestaltung und Kontrolle von Verfah-
rensabldufen vor dem Hintergrund gegebener IT-Kapazitaten

X

R A

3.1.7

Kenntnisse der verfahrens- und beteiligungsrechtlichen Vorschrif-
ten des PersVG, LGG und des SGB IX

X

3.1.8

Kenntnisse Uber den Aufbau und die Struktur des Berliner Schul-

systems

I I I I R Y O I A
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| O

X

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e zeigt auch in schwierigen Situationen Besonnenheit, engagier-
ten Einsatz und Ausdauer

e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
eigene Kenntnisse entsprechend an

e bildet sich anforderungsgerecht fort

3.2.2

Organisationstdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e macht auf Vor- und Nachteile aufmerksam

e plant frithzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab

e handelt systematisch und strukturiert

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1
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3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e sefzt Aufwand und Ergebnis ins Verhdltnis

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

3.3

Sozialkompetenzen

&Sl

Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e duflert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich

e hort aktiv zu, reflektiert und |dsst ausreden

e reagiert personen- und situationsangemessen

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e geht mit Konflikten konstruktiv um, nimmt sachliche Kritik nicht

personlich, verhdlt sich kollegial

SShes)

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensablaufe nachvollzieh-
bar

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1
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3.3.4

Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermdégen

» Fdhigkeit, eigene Interessen zu definieren und zu artikulieren
sowie eigene Standpunkte, Verhandlungsziele und -grenzen ab-
zuleiten

e vertritt eigenen Standpunkt sachlich und konsequent, auch ge-
gen Widerstdande

e sucht Lésungen/Alternativen, die allen Beteiligten dienen und
zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbe-
reitschaft

3.35

Diversity-Kompetenz

» Fadhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, so-
zialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und
einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e zeigt Einfiihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.6

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Auswir-
kungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e kennt und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebensituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-
muster

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit
Menschen mit Migrationsgeschichte
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