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Sachbearbeitung Stellenbewertung und Personalwirtschaft

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin
Abt. Personal, Finanzen und Wirtschaft

SE Personal und Finanzen - Personalmanagement

1 Beschreibung der Aufgaben der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

¢ Stellenbewertungsverfahren

O

O
O
O

Auswertung der vorgelegten Aufgabenkreisbeschreibungen (BAK),

Entscheidung nach herrschender Rechtslage (Tarifrecht, AV LHO, KGSt®-Gutachten)
Anfragen und Meldungen an die Senatsverwaltung fiir Finanzen

Aufklérung / Beratung der betroffenen Organisationseinheiten und Stelleninhaber/innen

o Betreuung von Organisationseinheiten (Amter, Fachbereiche) in Angelegenheiten des Perso-
nalmanagements

o O O

O

O O O O O

Stellenbesetzungsverfahren

Stellenausschreibungen

Begleitung von Auswahlverfahren

Abstimmungen mit den zustdndigen Personalverantwortlichen und den Beschdaftigtenver-
tretungen, der Senatsverwaltung fiir Finanzen,

Betreuung von Rechtsstreitigkeiten, sofern Aspekte des Personalmanagements betroffen
sind

Vorbereitung von BA-Vorlagen

Datenbestandspflege (IPV, Personalausgabenprognose)

Mitwirkung Haushaltsplan

Allgemeine Bewirtschaftung Personalmittel

Umfragen, Einsatzsuche, Beratungsaufgaben, Postbearbeitung usw.

e Sachbearbeitung Kosten- und Leistungsrechnung fiir die SE Personal
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Bewertung
Entgeltgruppe: E 11 Besoldungsgruppe: A 11

Gutachten vom:

Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Beamte:

e Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahn-
gruppe zwei (ehemals gehobener Dienst), Bachelor of Arts bzw. Laufbahnbefdhigung nach § 15
Abs. 3 oder 4 LVO-AVD fiir den allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienst

oder
Tarifbeschaftigte:

o abgeschlossenes (Fach)Hochschulstudium der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltungswirtschaft”,
,Offentliche Verwaltung, ,,Public Management“, ,,Verwaltung und Recht“, ,Wirtschaft und Recht*

oder

e einer vergleichbaren Fachrichtung oder abgeschlossene Weiterbildung zum Bachelor Professio-
nal mit mehrjdhriger Berufserfahrung in der allgemeinen Verwaltung des 6ffentlichen Dienstes

oder

e Abschluss als gepriifte/-r Verwaltungsfachwirt/-in
oder

e abgeschlossener Verwaltungslehrgang I
oder

e Teilnahme an einem Traineeprogramm des Landes Berlin im Bereich Allgemeine Verwaltung mit
Bachelorabschluss.

Winschenswert sind:

e Kenntnisse in Stellenbewertungsverfahren (Eingruppierungsrecht nach TV-L und Dienstpostenbe-
wertung nach dem KGSt*-Verfahren)

verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Spracheentsprechend der Stufe C1 des gemeinsa-
meneuropdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

311

« Stellenbewirtschaftung

Fundierte Kenntnisse der LHO sowie der angrenzenden Regelungen (z. B.
HWR, AufstellungsRSchr.)

X0 4

3.1.2

IT (Allgemein)

Arbeitsplatzbezogene PC-Anwendungskenntnisse fiir MS-Office-Paket, In-
ternet, Intranet, E-Mail-Programm

3.1.3

IT (Spezial)

Fundierte Kenntnisse im Umgang mit IPV, E-Recruiting-Verfahren Rexx

3.1.4

Allgemeine Beschdaftigtenrechte

e Kenntnisse der Beteiligungsrechte der Beschdftigtenvertretungen
(PersVG, LGG, SGB IX)

Kenntnisse des AGG

3.15

Allgemeine Kenntnisse

Kenntnisse liber den Aufbau und die Organisation der Bezirks- und Lan-
desverwaltung, GGO, Datenschutzrecht, KLR

3.1.6

Tarifrecht, Dienstrecht

Allgemeine Kenntnisse im TV-L, LBG, Laufbahnrecht, angrenzende Rege-
lungen

3.1.7

Kenntnisse im Bewertungs- und personenunabhdngigen Eingruppierungs-
verfahren

e §47LHO,812TV-L
e Entgeltordnung zum TV-L
e KGSt-Gutachten 2009

Rechtsprechung etc.

3.1.8

Kosten- und Leistungsrechnung

e Kenntnisse liber die Produkte im Bereich Personal, (iber Kostenar-
ten, -stellen, -trédger und -analyen

e Beftriebswirtschaftliche Grundkenntnisse

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fahigkeit, 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.

L X O

o reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Handlungsstrategien
den verdnderten Rahmenbedingungen an

e bewdltigt groe Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kenntnisse

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2.2 | Organisationsfdahigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |:| |Z| |:|
agieren

o plant friihzeitig und realistisch

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

e handelt systematisch und strukturiert

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fd&higkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |Z| |:| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e moderiert Diskussionen zielgerichtet und zielsicher

e konfrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu ibernehmen

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

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

e berlicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

trifft Entscheidungen serviceorientiert, fransparent und tibernimmt Verantwortung

3.2.5 |Flexibilitdt CTIX]

>

o akzeptiert die Arbeitsweise Anderer zur Zielerreichung

o findet schnelle und situationsangemessene Lésungen

e nuizt Informationen und Instrumente, die gerade verfiigbar sind, auch wenn sie
nicht optimal sind

3.3 Sozialkompetenzen

Gewichtungen*
4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |Z| |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e hort aktiv zu

e Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und versténdlich

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e sendet, Ich"-Botschaften

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse bzw. Verfahren

e duflert sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
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3.3.3 |Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu |:| |Z| |:| |:|
begreifen

o begreift Arbeit als Dienstleistung

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeigneten Zeit-
punkt ein

e berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geeignete
Dienstleistung an

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher |dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |X| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden

Umgang zu pflegen.

e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

e st bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen und zu
verdndern

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

3.3.5 [Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen

zu kdnnen, |:| |:| |Z| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

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

¢ weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungser-
fahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sind

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

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

Anforderungsprofil O erstellt:
O eroffnet:

Vorgesetzte/-r / Datum Stelleninhaber/-in / Datum
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