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1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(99f. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

» Biiroleitungsaufgaben fiir insgesamt ca. 150 Dienstkrdfte und ca. 50 Dienstkrafte im eigenen
Zustandigkeitsbereich
- Nichtstandardisierte Bearbeitung von Maf3nahmen im Rahmen des
Beschdaftigungsverhdltnisses:

Beratung und Unterstiitzung der Beschdftigten und Fiihrungskrafte in personellen
Angelegenheiten

Beratung und Unterstiitzung der Fiihrungskrafte zu personalentwickelnden
individuellen Angelegenheiten, die das Beschdaftigtenverhdlinis betreffen
Priifung und Bearbeitung von Anspriichen bei Mafinahmen im Rahmen des
Beschdaftigungsverhdltnisses

Bearbeiten von Gewaltvorfdllen - Stellen von Strafantrdgen

- Standardisierte Bearbeitung von Maf3inahmen im Rahmen des
Beschaftigungsverhdltnisses, z. B.

Bearbeitung von Unfallanzeigen, Hamburger Modell, Bildungsurlaub u.v.m.
Uberwachung der Abwesenheiten zur Einleitung von Angeboten zum
Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

monatliche Kontrolle der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes

individuelle Berechnung Zulagen fiir Dienst zu ungiinstigen Zeiten

Eingabe von Abwesenheiten im Personalbeziigeverfahren (IPV)

» Personalwirtschaft fiir die iibertragene Zustdndigkeit
- Einrichten und Andern von Aufgaben

Erstellung von Bezirksamtsvorlagen; Einrichtung, Abgrenzung und Anderung von
Aufgaben an Planstellen zur Schlusszeichnung an Ord BL

Erstellung von Anforderungsprofilen in Zusammenarbeit mit fachlich
verantwortlicher Fiihrungskraft und Stelleninhabenden

- Mitarbeit in weiteren personalwirtschaftlichen Angelegenheiten, u.a.:

verantwortliche Aktualisierung des internen GVPI

- Stellenbesetzungen mit Inanspruchnahme des Bewerbungsbiiros

» Fuhrpark des Ordnungsamtes
- Abwicklung von Versicherungsféllen / Schadenregulierung / Reparaturen KFZ




»  Durchfiihrung und Kléarung von Schadenregulierungen iiber SenFin VDA, Selbst-

versicherung des Landes Berlin

» Weiterleitung abgeschlossener Schadenregulierungen zur Haftungspriifung an

zustdndige Dienstkraft

=  Abwicklung und Uberwachung von Fahrzeugreparaturen, Durchsichten, Reifen-

wechsel etc. in Abstimmung mit zustdndigen Fiihrungskraften

» Titelverwaltung fiir Ausgaben fiir die Haltung von Fahrzeugen Mittelbewirtschaf-

tung in ProFiskal

Formale Anforderungen
Beamtinnen und Beamte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahn-
gruppe 1, 2. Einstiegsamt des allgemeinen Verwaltungsdienstes.

Tarifbeschaftigte:

Verwaltungsfachangestellte/n oder abgeschlossene Berufsausbildung
zum/zur Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation mit mind. einjdhri-
ger Verwaltungserfahrung im 6ffentlichen Dienst oder gleichwertige
Kenntnisse und Qualifikationen (z. B. Verwaltungslehrgang |)

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

(Word, Excel, Outlook, IPV, Profiskal, Intra-/Internet)
e nutzt Standardsoftware und Fachsoftware fiir die eigene Ar-
beit unterstiitzt die Arbeitsprozesse durch moderne Informa-

tions- und Kommunikationstechnik

3.1.1 Fach- und Rechtskenntnisse des Aufgabengebietes
e insbes. Tarif-, Beamten-, u. Personalvertretungsrecht, ] O | O
kennt die Vorschriften und kann sie fallbezogen anwenden
3.1.2 Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht
o besitzt Kenntnisse der LHO und der AV LHO und wendet diese
richtig an
o besitzt Kenntnisse der Vergaberichtlinien in Verbindung mit S B =
UVgO, HEGr (Haftpflicht- und Eigenschddengrundsdtze) und
HaftungsRL
3.1.3 Kenntnisse im Geschdftsverfahren der Berliner Verwaltung
e besitzt Kenntnisse der GGO |, des Verwol’runngerfohrens-, ol g 0
Verwaltungs-Zustellungsgesetzes und wendet diese im Ar-
beitsprozess konsequent an
3.1.4 Kenntnisse der Berliner Verwaltungsgesetze und Vorschriften und
der im Arbeitsprozess zu beachtenden sonstigen Rechtsgrundla-
gen (I I I
e Dberiicksichtigt diese im Arbeitsprozess und wendet sie im Ein-
zelfall richtig an, z. B. BezVG, AZG, DSGVO, Bln DSG
3.15 IT - Kenntnisse

O O | O

)
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

3.2

Persdnliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen den Uberblick

e stellt sich verdnderten Anforderungen im Fachgebiet

e erzielt auch unter schwierigen Bedingungen Erfolge

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritdten

e arbeitet zligig und halt Termine und Absprachen ein

e organisiert Arbeitsabl&@ufe vorausschauend und zielgerichtet

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e plant friihzeitig und realistisch

e sefzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

e berlicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

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

e bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung
mit ein

e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar

3.2.5

Selbststdndigkeit
P Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

e arbeitet aus eigenem Antrieb

e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Priori-
taten entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben

e beschafft die fiir die Aufgabenerledigung notwendigen Informa-
tionen und Mittel
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Gewichtungen

3.3

Sozialkompetenzen

Ssn

Kommunikationsfahigkeit

P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach

e formuliert Sachverhalte libersichtlich und eindeutig

e nimmt Argumente/ldeen auf und verarbeitet sie weiter

Stz

Kooperationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
genliiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

e férdert die kooperative Zusammenarbeit

e driickt sich klar, prézise und adressatenorientiert/ adressatin-
nenorientiert aus

Ehche

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begrei-
fen.

e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein

e hilft bereitwillig weiter

e verhalt sich hoflich und freundlich

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von Vielfalt)

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

4 3 2 1
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fdhigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kdnnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati- Il Ol X Ol
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte
e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prédgung
e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte
3.3.6 Kritikfahigkeit
» Fahigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktivum- | O | [ Ul
zugehen.
e nimmt sachliche Kritik nicht persénlich
e geht mit Kritik positiv um und ist kompromissbereit
e respektiert Kritik der Mitarbeiter/innen unabhdngig von der Hie-
rarchieebene
3.3.7 Teamfdhigkeit
P Fdhigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der
Teamziele beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseiti- | [ oo
gen Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuar-
beiten
e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergeb-
nisse
e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den
Vordergrund
e beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und |Gsst sie in das
Ergebnis einflief3en
3.3.8 Bera"fu.ngslfonjpeferTz o O ol g
P Fdhigkeit, zielgerichtet und verstdndlich zu beraten
e beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit
e informiert fiir Kunden/Kundinnen verstandlich
e benennt Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen und stellt ge-
gebenenfalls Kontakte her
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Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Y  Orientierungsgesprdch
(19 Mitarbeiter-Vorgesetztengesprach/Jahresgespréchs

[© 1 1 N

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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