Senatsverwaltung fiir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege

Anforderungsprofil
fir Aufgabengébiete ohne Fiihrungsfunkfionen

(gem. Anlage 2 der Ausfiihrungsvorschrifen iiber die Beurteilung der Beamtinnen und Beamten

der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD))
Datum 20.12.2024

Erstellerin: Fr. Charbonnier . _ Stellenzeichen: Z B

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes (GVPI-Text)

Stellenzeichen: Z B 4

GVPL-Text:

» Bearbeifung von Antrdgen der Beschéftigten der SenWPG und der nachgeordneten
Einrichtung GerMed auf mobiles Arbeiten und Telearbeit

= Grundsaizangelegenheiten und Einzelangelegenheiten der Bearbeitung von Dienstreisen
einschliefllich Teilaufgaben hinsichilich des Firmentickets und der Wegstreckenentschadigung

= Erstellung von Anfragsformularen und anderen Vordrucken
= Priifung von Nebentdtigkeiten

= Gewdhrung von Bildungszeit und Sonderuriqub

s Freisieiit;ng zur Pflege erkrankter Kinder

»  Abfithrung von Geldern an Unfallkasse, Kinstlersozialkasse und Naturschutzbund Deutschland
(NABU)

«  ProFiskal-Buchungen und Arbeit mit IPV (insbesondere Dienstreisemodul)

= gtatistische Auswertungen

Stellenbewertung: A11/ E 10
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2 Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

E] tir den allgem. Verw.dienst, Lfbgrp. 2, 1. Einstiegsamt

Tarifbesc haftigte -

D Berufsabschluss

IE ein mit einem Bachelorgrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschiossenes
Hochschulstudium im Hauptfach Offentliche Verwaltung, Public Management oder einem
Studiengang mit dem Schwerpunkt Personalverwattung (Bachelor bzw. Fachhochschul-Diplom)

D ein mit einem Mastergrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes
Hochschulstudium im Hauptfach {mit dem akademischen Grad Master/ Magister oder

Diplom)

D Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
Beide Beschdftigtengruppen

D Fihrungserfahrung

D Zusatzqudlitikation

Wiinschenswert: Erfahrungen in der Personalarbeit sowie Anwendung von 1PV- und ProFiskal

Gewichtung: .
1=erfordertich; 2=wichlig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar
grau unfertegt - Basiskempetenzen und verbindliche beabachibare Verhaltensweisen
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3 Leistungsmerkmale

Kompetenz und Gewichtung

3.1  Fachkompetenzen

3.1.1 IT-Kenntnisse zur Biirokommunikation
(insbesondere Word, Outlook, Excel)
Stellenbezogene besondere [T-Fachkenntnisse:
- 1PV

- ProFiskat

3.1.2 Verwaltungshandeln und Beteiligungsrechte
| Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnis einschldgiger Rechtsvorschriften, insbesondere GGO, LHO,
PersVG, LGG, SGB IX, AGG, PartMigG, Datenschutzrecht

3.1.3 Tarif- und beamtenrechtliche Regelungen
Stellenbezogene erforderliche Fachkenninisse:

TV-L, LBG, Beamtenstatusgesetz, Berliner Bi!dungszei‘rgesetz,
Nebentdtigkeitsverordnung, einschlégige Rundschreiben

3.1.4 Kenntnis einschlégiger Dienstvereinbarungen
Stellenbezogene erforderliche Fachkenninisse:

Landesweite Rahmendienstvereinbarungen zu Telearbeit und mobilem
Arbeiten, dienstsielleninterne Dienstvereinbarungen, insbesondere DV
zum Ortsflexiblen Arbeiten ‘

3.1.5 Reisekostenrecht D D X L—.J
Stellenbezogene erforderliche Fachkenninisse:
Bundesreisekostengesetz, Firmenticketregelungen

L L L

3.1.6 Abrechnungs- und sozialversicherungsrechtliche Vorschriften
Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

SGB V, VBL-Satzung, Satzung der Unfollkosse Berlin,
Kiinstlersozialversicherungsgesetz

Gewichtung:
=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar
grau unterleg? - Basiskompatenzen und verbindliche becbachibare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichiung

3.2  Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

= Fdahigkeif, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient
- stellt sich auf schnell wechselnde Anforderungen ein

-'reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

3.2.2 Organisationsfahigkeit

= Fahigkeit, vorausschauend zu pltanen, zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- setzt Prioritaten
- erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

- beachtet die jeweiligen Rahmenbedingungen

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

= Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschies Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen

Stellenberzogene beobachibare Verhaltensweisen:
- stimmt sich rechtzeitig mit Anderen ab

- verfolgt Ziele konsequent ohne das Machbare aus den Augen zu
vertieren

Gewlchiung:
T=arforderlich; 2=wichlig; 3=sehr wichilg; 4=unubdingbar
grav unferlegl - Busiskempetenzen und verbindliche beobachtbare Yerhaliensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

= Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie rechizeitig auf
- ermittelt die fiir die Enfscheidung erforderlichen Informationen

- trifft die im eigenen Ermessensbereich notwendigen Entscheidungen

Kompetenz und Gewichiung

3.3  Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationst&higkeit
= Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszufauschen
Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- kann einschatzen, wer welche Informationen bendtigt und bereitet
diese zielgruppengerecht auf -

- informiert Fithrungskréfte rechizeitig und umfassend

- driickt sich klar und verstandlich aus

3.3.2 Kooperationstahigkeit

= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten,
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- behalt die Interessen der Hausleitung und der Beschdftigten im Blick

- versucht auch bei differierenden Anforderungen geeignete Losungen
zu finden

- verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

Gewichfung:
1=erforderlich; 2=wichfig; 3=sehr wichfig; 4=unabdingbar
grau anterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche becbachfbare Verhallensweisen
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| Kompetenz und Gewichtung

3.3

Sozialkompetenzen

3.3

- ie

.3 Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen
Kundinnen und Kunden zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- berdt Flhrungskrafte und Mitarbeitende zeitnah und {8sungsorientiert
- argumentiert und agiert adressatenbezogen

- erldutert Entscheidungsgriinde nachvollziehbar

igt Handlungsalternativen auf

3.3

4 Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen {u.a.
hinsichtlich Lebensaiter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrmehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:’

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfstagen
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen

zeigt Offenheit und Respekt gegenliber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von
Vielfalt)

beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

! Alternativ kann aus dem Kompetenzkatalog (Anlage zum Basisanforderungsprofit) fiir die Diversity-
Kompetenz aus den Bestandteilen Wissen, Haltung, Kénnen je eine andere Operationalisierung gewdhlt

werden.

Gew

chiung:

I=erforderlich; 2=wichlig; 3=sehr wichlig; 4zunabdingbar

grau

unlarteg! - Basiskompefenzen und verbindliche beobachibare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Soziatkompetenzen ‘ 1 2 3 4

3.3.5 Migrationsgesellschaffliche Kompetenz gem. PartMigG X

= Fahigkeit, gemaB § 3 Absatz 4 PartMigG, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
berlicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und
Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte enistehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iberwinden
sowie insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respekivoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln

Stellenbezogene beobachibare Verhaltensweisen:?

- weif um und beriicksichtigt die besondere Situation von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

- ist offen und respekivoll gegeniber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

- beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamfahigkeit 'E

= Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Losungsfindung
und der gegenseitigen Unterstiitzung

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- iréigtzu siner von gegenseiiigem Vertrauen, Werfschdfzung und
Offenheit gepriiglen, positiven Arbeitsaimosphdre bei

2 Alternativ kann aus dem Kompetenzkatalog (Anlage zum Basisanforderungsprofil) fiir die Migrationsgesellschaffiiche

Kompetenz aus den Bestandiellen Wissen, Haltung, Kénnen je eine andere Opercfionalisierung gewdhlt werden.
Gewichiung:

I=erfordertich; 2=wichiig; 3=sehr wichlig; 4=unabdingbar
grou unferleg! - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verholfensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sozialkompetenzen ¢ 1 2 3

P

- unterstiitzt andere mit réchfzeiﬁger Information und der Weitergabe
~ von Wissen

- ist ansprechbar und gibt Hilfestellung

Das Formular fur den Abstimmungsprozess finden Sie auf der ndchsten Seite!

Gewichfung:

I=erforderlich; 2=wichlig; 3=sehr wichiig; 4=unabdingbar

grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verholfensweisen
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