Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin

Datum:07.10.2024

Abt. fiir Finanzen, Personal, Wirtschaft, Kultur, Diversity (letzter Bearbeitungsstand)

und Klima

Organisationseinheit:

SE Finanzen

PE / VN: 121-2024

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fir

Sachbearbeitung in der Personalwirtschaft

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

Bes. Gr A11 / E11 TVL

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Leitung Personalwirtschaft




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Eigenverantwortliche Beratung und Unterstiitzung fiir die Organisationseinheiten des Bezirksam-
tes zu allen personalwirtschaftlichen Fragestellungen

Aufstellen, Bewirtschaften und Abrechnen des Personalhaushaltes, inklusive der Revision der
Haushaltsansdtze, die Priifung der Finanzierbarkeit von Einstellungsvorgdngen und anderen
Mafinahmen und die Bearbeitung von Personaliiberhangangelegenheiten

Priifen und Veroffentlichen von Stellenausschreibungen
Ansprechperson fiir Auswertungen, Analysen und personalwirtschaftliche Daten

Anfertigen von gutachterlichen Stellungnahmen zur Bewertung von Aufgabengebieten und
Dienstposten einschliefllich Arbeitsplatzinterviews

Unterstiitzung bei der fachlichen Qualifizierung von Auszubildenden und Nachwuchskraften

2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamt*innen der Lauf-

bahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungs-
dienstes

Tarif-
beschaftigte:

e Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /Bachelor) der allgemeinen
Verwaltungswirtschaft, Public Administration bzw. vergleichbarer Fachrichtungen.
Es kommen auch Beschaftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwal-
tungslehrgang Il oder einer vergleichbaren Qualifizierung in Betracht.

Dariiber hinaus
ist/sind:

e mehrjdghrige Erfahrung in mindestens einem der folgenden Arbeitsbereiche:
Personal, Haushalt oder Bewertung von Arbeitsgebieten erforderlich




Note:

3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfligt tiber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut

kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und das Gesetz zur
Férderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG)
und das Diversity-Leitbild des Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen.

verfiigt liber Kenntnisse der LHO, AV LHO und wendet diese den Erforder-
nissen des Aufgabengebietes entsprechend an

verfiigt liber Kenntnisse des Arbeits-, Tarif- und Dienstrechts, inkl. Der ein-
schldgigen Eingruppierungsgrundlagen

wendet das PersVG, das LGG und das SGB IX in der Zusammenarbeit mit
den Beschdftigtenvertretungen an

beachtet die Regelungen der VV Integration beh. Menschen und des Allge-

meinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) und kennt den Frauenférder-
plan

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

ist sicher in der Anwendung gangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
verfligt Giber Kenntnisse in den Fachprogrammen IPV und ProFiskal

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an
fihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prézise durch




Note:

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

stellt sich auf neue oder verdnderte Anforderungen ein
behdlt auch unter Zeitdruck /bei wechselnden Inhalten den Uberblick

erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt an-
gebotene Mafinahmen

3.2.2 Organisationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

setzt die erforderlichen Schwerpunkte

legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen /vereinbarten Terminen /zu
einem flir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel

iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe /eigene Aktivitdten aufeinander ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

setzt sich realistische Ziele

plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

richtet Entscheidungen und die eigene Arbeitsorganisation auf die Verwal-
tungsinteressen/-ziele hin aus

informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfligbaren Infor-
mationen fiir Entscheidungen

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu Gbernehmen.

bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wagt Alternativen ab

revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen und/oder Informationen

tibernimmt Verantwortung fiir eigene Ergebnisse und Entscheidungen

3.2.6 Beratungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht
Lésungsmaoglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.

berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [dsungsorientiert

zeigt im Rahmen des eigenen Beratungsauftrags Angebote / Ma3nahmen
auf

beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit




Note:

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus

o kommuniziert klar und verstandlich

e erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

e halt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein

e gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen zuriick

e |dsst konstruktive Kritik anderer zu

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.
e versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service /Dienstleistung

e entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

e bearbeitet Anliegen von Kund*innen ziigig

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher |dentitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

* bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1 2 3
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

3.2 Personliche Kompetenzen 1 2 3
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4 Entscheidungstdhigkeit X
3.2.6 Beratungsfdhigkeit X
3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X

Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




