Landesverwaltungsamt Berlin

Anforderungsprofil Stand: 01.05.24

Stellenzeichen: | RS 11, 12, 13 und
RS 21, 22, 23

1. Allgemeine Angaben
1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung im Rekrutierungsservice der Gesamtstddtischen Personalgewinnung und -entwicklung (GPE):
Operative Offentlichkeitsarbeit, Erstellung von Anforderungsprofilen sowie Organisation, Koordination und Beglei-
tung von behdrdeniibergreifenden Personalgewinnungsprozessen, Einleitung von Beteiligungen mit den Beschdftig-
tenvertretungen, Vorbereitung und Nachbereitung von Auswahlgesprdchen sowie Erstellung von (Vor)Auswahlver-
merken, Beratung von Biiroleitungen und Bewerbendenservices anderer Behorden, Korrespondenz mit den Bewer-
benden, Koordination und Organisation von Onboardingprozessen u.a.

1.2 Stellenbewertung
Besoldungs- bzw. Entgeltgruppe Bewertung des Arbeitsgebietes
Beamte/Beamtinnen BesGr. A10
Tarifbeschdftigte EGr. E9b Fallgruppe 2 Teil |

2. Formale Anforderungen
2.1 Beamtinnen und Beamten

Laufbahnrechtliche Voraussetzungen

fir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwal-
tungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischerVerwaltungsdienst

mindestens ein Amt der BesGr. A9 inne

2.2 (Vergleichbare)Tarifbeschdftigte

Ausbildung, Studium

] Taritbeschdftigte sollen iiber eine abgeschlossene einschldgige Berufsausbildung (Verwaltungs-
fachangestellte/-r, Fachangestellte/-r fiir Blirokommunikation oder vergleichbare Berufsausbil-
dung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich
absolviert haben oder durch eine mindestens dreijdhrige Tdatigkeit im allgemeinen Verwaltungs-
dienst vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswissen erworben haben und iiberdurch-
schnittliche Leistungen erbringen

Tarifbeschdaftigte sollen iiber ein mit einem Bachelorgrad abgeschlossenes Hochschulstudium in
einer einschldgigen Fachrichtung (z.B. Verwaltung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang |l
oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich absolviert haben oder durch eine mindestens fiinf-
jahrige einschldgige Verwaltungstdtigkeit vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswis-
sen erworben haben und iberdurchschnittliche Leistungen erbringen

] Abschluss einer Fachhochschule / Bachelor in einer der Fachrichtungen: Verwaltungsinformatik,
Wirtschaftsinformatik, Informatik oder vergleichbar oder sonstige Beschdftigte, die aufgrund

gleichwertiger F&higkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten ausiiben
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Tarifbeschdaftigte sollen iiber ein mit einem Mastergrad abgeschlossenes Hochschulstudium in ei-
ner einschlagigen Fachrichtung (z.B. Verwaltung) verfiigen

] Ausbildung zum / zur
] abgeschlossenes Studium (Diplom eines Fachhochschulstudiums (FH) oder Bachelor) der
[l abgeschlossenes Studium der  oder eines vergleichbaren Studienganges
[l abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
(Diplom Universitét, Master, Staatspriifung oder vergleichbare Studienabschliisse)
] leichwertige Fdhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
9 9 g 9
Einschldgige Ausbildung zur/zum Personalkauffrau/-mann mit mindestens 1 Jahr Berufserfahrung

im Personalwesen, Verwaltungslehrgang |l und/oder abgeschlossenes Bachelor- oder Diplomstu-
dium, beispielsweise in einem der folgenden Studiengdnge:

e  Public Management/ Public und Nonprofit-Management

e Verwaltung und Recht

o  Wirtschaft und Recht

o Offentliche Verwaltung

e  Business Administration, idealerweise mit der Vertiefung Personalmanagement oder ei-
nem vergleichbaren Studium im Bereich Wirtschaft und Personalwesen

e Bachelor IUS

e oder einem anderen Studiengang mit mindestens 50% Modulen einer Kombination aus
verwaltungs-, wirtschafts-, sozial-, politik- und rechtswissenschaftlichen Inhalten, wobei
mindestens drei vorliegen miissen
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen
4-1"
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |[Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung ] ] ]
3.1.2 [Kenntnisse des Personalrechts wie GG, Art. 33 und angrenzende aktuelle Recht- 1| O ]
sprechungen, §14 TzBfG, LGG, PartintG, BbesG, des LBesG, iiber die Lauf-
bahnverordnung, die TV-L und EGO zum TV-L, Personalvertretungsrecht PersVG
u.a.
3.1.3 | Erfahrung im Bereich der Personalgewinnung (Recruiting, Bewerbungsmanage- ] 1
ment, Auswahlgesprache, Offentlichkeitsarbeit etc.)
3.14 | Kenntnisse im Umgang mit Softwareldsungen fiir Textverarbeitung, Tabellenkalku- ] NN
lation, Datenbanken, Présentationen und E-Mail (bspw. Word, Excel, Powerpoint,
Outlook); Internet- und Intranetkenntnisse
3.1.5 [Kenntnisse im Umgang mit Bewerbungsmanagementsoftware wie z.B. (rexx-recruit- | [ ] 1
ment) sowie der Eignungsdiagnostik (cut-e) oder eines anderen elektronischen Be-
werbungsmanagementsyste men
3.2 |Personliche Kompetenzen 4 3 2 1
3.21 | Leistungs-, Lern- und e arbeitet ausdauernd und entschlossen L] L] L]
Y Verdnderungstéhigkeit | o pehdlt quch unter schwierigen Bedingungen den
Fahigkeit, auch unter Uberblick und erzielt einwandfreie Arbeitsergebnisse
schwierigen Bedingungen . .
engagiertzuarbeiten, den | ®  €rfasst Sachverhalte schnell und differenziert, durch-
Handlungsrahmen auszufiil- denkt diese eigensténdig und folgerichtig
:en undokhv.Wlsse.n und Er- 1 halt eigenes Wissen auf aktuellem Stand
ahrungen einzubringen so-
wie sich auf neue Aufgaben | ®  sucht Alternativen und entwickelt neue Ideen
e'nZUSf?“en undneue e stellt gewohnte Arbeitsmethoden und -inhalte in-
Kenntnisse zu erwerben.
frage
e beteiligt sich aktiv an Verdnderungsprozessen
3.2.2 | Organisationsfahigkeit [  plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie O[O | O
v Fé&higkeit, vorausschauend zu Termine vorausschauend und realistisch
planen undzu Stmkmrier.en e strukturiert die Aufgabenerledigung sach-, zeit- und
und entsprechend zu agieren
personengerecht
e  setzt PrioritGten bei konkurrierenden Aufgaben- oder
Terminstellungen
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3.2.3 |Ziel- und definiert realistische Ziele mit unterschiedlichen Zeit- | [] 1 O
*V Ergebnisorientierung horizonten
Féhigkeit, Denkenund Han- richtet die Aufgaben an den Zielen aus und verfolgt
deln aufein gewinschtes esetzte Ziele kontinuierlich
Ziel hin auszurichten und 9
die erforderlichen Ressour- durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestel-
cen effizient einzusefzen lungen ganzheitlich und zielorientiert
erkennt das Wesentliche und konzentriert sich darauf
arbeitet effizient und setzt Ressourcen ergebnisori-
entiert ein
Ubernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidun-
gen/Ergebnisse
misst eigene Leistungen an Ergebnissen
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit bewertet Sachverhalte und Handlungserfordernisse ] RN
TV Fé&higkeit, zeitnahe und eindeutig und situationsangemessen unter Beach-
nachvollziehbare Entschei- tung der Vorschriften, Vorgaben, o. &.
dungen zu treffen und dafiir . L . .
Verantwortung zu iiberneh- entscheidet rechtzeitig und treffsicher, nutzt dabei
men Entscheidungsspielrdume
steht zu seinen/ihren Entscheidungen
3.3 |Sozialkompetenzen 4 3 2 1
3.3.1 [ Kommunikationsf&hig- geht offen und aktiv auf andere zu O g
v keit kann iiber Sachverhalte klar sprechen und hért aktiv
F&higkeit, sich personen- zu
und situationsbezogen aus-
sutauschen argumentiert situations- und personenbezogen und
bleibt auf der Sachebene
3.3.2 | Kooperationsféhigkeit arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen ] RN
"V F&higkeit, sich konstruktiv zusammen
resP?kwoum"Onderen bringt eigene Vorstellungen zum Nutzen aller ein
auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusam- halt Vereinbarungen ein
menzuarbeiten, Konflikte zu . . .
vy weicht Auseinandersetzungen nicht aus
erkennenund tragfdhige
Lésungen anzustreben lasst Unterschiedlichkeiten zu und integriert unter-
schiedliche Meinungen/Ideen
tragt Konflikte sachlich orientiert aus und sucht nach
Kompromissen/Konsens nach dem Gewinner-Gewin-
ner-Modell
3.3.3 [ Dienstleistungsorientie- richtet die Arbeit und die Arbeitszeit nach den Wiin- 1O O
v schen der Kundschaft aus

rung

Fahigkeit, die Arbeit als

Dienstleistung fiir die ex-
terne undinterne Kund-

schaft zu begreifen

verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich
und ist aufgeschlossen fiir ihre Anliegen

erklart der Kundschaft sachlich und nachvollziehbar
Verwaltungsabldufe und Entscheidungen
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3.3.4
*V

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkei-
ten und Unterschiede von
Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identi-
tat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu be-
riicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und
einen diskriminierungsfreien
und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfs-
lagen verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und
deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschied-
lichen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen
(Wertsché&tzung von Vielfalt)

wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barri-
eren abzubauen

3,35
*V

Migrationsgesellschaft-
liche Kompetenz**

umfasst die Fahigkeit gemaf
§ 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nah-
men und Programmen
die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne
Migrationsgeschichte be-
urteilen undihre Belange
beriicksichtigen zu kon-
nen,

2. die durch Diskriminierung
und Ausgrenzung von
Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden
teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden
sowie

3. insbesondere im berufli-
chen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte
respektvoll und freivon
Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situatio-

nen von Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B.

durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungs-
erfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein
kann

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unter-
schiedlicher Herkunft und Pragung

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrneh-
mung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6

Konflikt-/Kritikfahigkeit

F&higkeit, Probleme und Kon-
flikte zu erkennen und tragfa-
hige Losungen anzustreben
sowie mit Kritik anderer kon-
struktiv und sachlich umzuge-
hen und selbst konstruktivund
sachlich Kritik zu liben ohne
zu verletzen

nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragfdhige
Lésungen, Kompromisse, Konsense an

sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
reflektiert eigenes Denken und Handeln, fordert
Feedback ein und setzt sich damit auseinander

")

* V = Verbindliches Anforderungskriterium gemd&f3 den Ausfiihrungsvorschriften Uber die Beurteilung der Beamtinnen

4 unabdingbar

3 sehr wichtig

2 wichtig

und Beamten der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD)

** Auszug aus dem Gesetz zur Férderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin

(Partizipationsgesetz - PartMigG):
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§ 3 Begriffsbestimmungen:

(1) Als Personen mit Migrationsgeschichte gelten Personen mit Migrationshintergrund, Personen, die rassistisch diskriminiert werden und
Personen, denen ein Migrationshintergrund allgemein zugeschrieben wird. Diese Zuschreibung kann insbesondere an phanotypische Merk-
male, Sprache, Namen, Herkunft, Nationalitét und Religion ankniipfen.
(2) Eine Person verfiigt iiber einen Migrationshintergrund, wenn sie selbst oder mindestens ein Elternteil die deutsche Staatsangehérigkett
nicht durch Geburt besitzt.
(3) Beschdftigte im Sinne dieses Gesetzes sind die beiden 6ffentlichen Stellennach § 4 Absatz 1 beschéftigten Beamtinnen und Beamten,
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, Auszubildenden, Beamtenanwdrterinnen und Beamtenanwdrter sowie Richterinnen und Richter.
(4) Migrationsgesellschaftliche Kompetenz umfasst die Féhigkeit
1.bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilenund ihre Be-
lange beriicksichtigen zukdnnen,
2.die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu liberwinden sowie
3.insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und freivon Vorurteilen und Diskriminier ung zu behan-
deln.
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