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Personalsachbearbeiter*in

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Personal, Finanzen und Wirtschaft
SE Personal und Finanzen

PS Il - Personalbetreuung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Fiihrung und Pflege der Personalakten der Beamten*und Tarifbeschaftigten

o Der Bearbeiter” steht allen zu betreuenden Beschdaftigten als Ansprechpartner® zur Verfiigung und
fihrt Auskunfts- und Beratungsgesprdche

* Begriindung und Beendigung von Beamten-, Arbeitsverhdltnissen und Erledigung aller in diesem
Zusammenhang anfallenden Arbeiten, sowie deren verantwortliche Schlusszeichnung (z.B. Ab-
schlief3en der Vertrage, Fertigen von Ernennungsurkunden, Zeugnissen und der entsprechenden Be-
scheide)

o Durchfiihrung der sich aus dem Beschdaftigungsverhaltnis ergebenden Angelegenheiten (z.B. Aufga-
beniibertragungen, Arbeitszeitverdnderungen, Héhergruppierungen, Beurlaubungen, Dienstjubi-
lGen)

o Feststellung der Eingruppierung, Kldarung von Fragen aus den Vertragsverhdltnissen und aus dem
Sozialversicherungs- und Zusatzversorgungsrecht, Erledigung der Korrespondenz mit den entspre-
chenden Versicherungstrdgern und Versorgungsanstalten.

e Klarung von Fragen, die die rechtliche Stellung der Beamten betreffen

e Zusammenarbeit mit den Beschdftigtenvertretungen

e Berechnung und Zahlbarmachung von Gehdaltern und Entgelten mit Hilfe der Integrierten Personal-
Verwaltung (SAP R/3), Eingabe aller zahlungsrelevanten Verdnderungen sowie Priifung der monat-

lichen Abrechnung.
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschdéftigte/r (m/w/d):

o Tarifbeschdaftigte/r mit abgeschlossenem Bachelorstudium in den Studiengdngen ,,Offentliche Verwal-
tungswirtschaft“ bzw. ,,Offentliche Verwaltung“ oder ,,Public und Nonprofit-Management, vorzugsweise
mit dem Schwerpunkt Organisation und Personal

e verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C2 des gemeinsamen
europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 | Tarifrecht, Dienstrecht

Allgemeine Kenntnisse im Tarifrecht der Beschdaftigten, Dienstrecht der Beamten incl. |X|
der angrenzenden Vorschriften und der einschldgigen Rechtsprechung

3.1.2 |IT(Allgemein)

e Arbeitsplatzbezogene PC-Anwendungskenntnisse fiir MS-Office-Paket, Internet,
Intranet, E-Mail-Programm

3.1.3 |IT(Spezial)

e Fundierte Kenntnisse im Umgang mit [PV

3.1.4 e Sozialversicherungsrecht, Zusatzversorgungsrecht, Steuerrecht, BGB

3.1.5 [Allgemeine Beschaftigtenrechte

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

e Kenntnisse des AGG
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3.1.6 [ Allgemeine Kenntnisse

e Kenntnisse iiber den Aufbau und die Organisation der Bezirks- und Landesver- |:| |:| |Z| |:|
waltung, GGO, VwVIG, VwGO, VwZG, ZPO,LHO, GGO, Datenschutzrecht

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |X| |:| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e ..kann sich schnell auf neue Situationen einstellen

o ..bewdltigt auch grofie Arbeitsmengen in hoher Qualitat
e ..behdlt den Uberblick

o _.ist bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fd&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |X| |:| |:|
agieren

e ..unterscheidet Aufgaben nach PrioritGten

e ..plant und denkt vorausschauend

o ..erledigt Arbeiten termingerecht und halt Absprachen ein
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3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |X| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e _.lUbernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

e ..beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfiigbaren Informationen

e _.vereinbart konkrete Absprachen

e ..koordiniert Arbeitsabldufe zielorientiert und nach Kosten-Nutzen-
Gesichtspunkten

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |Z| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

o ..lberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkungen

e ..bezieht auch gegeniiber Vorgesetzten klare Standpunkte

e ..bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen mit ein

e ..entscheidet selbstdndig und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit I:I & I:I I:I

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e _.ist sicher in Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik

e ..schreibt verstandlich, flieBend und inhalilich gegliedert

o ..respektiert Kolleginnen und Kollegen unabhdngig der Hierarchieebene

e ..sendet,lch-Botschaften“ statt ,Man-Botschaften*

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |Z| |:| |:|
partnerschafilich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige

Lésungen anzustreben

e ..arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit Anderen zusammen

e _.verhdlt sich offen, freundliche und kollegial, schafft und schenkt Vertrauen
o _.lbt konstruktiv Kritik und ist selbst kritikfahig

Gewichtungen*
4 3 2 1

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |X| |:| |:| |:|
begreifen

e _.verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen

e ..argumentiert verstdndlich bezogen auf den Kunden bzw. Gespréchspartner

o _.erldutert die Entscheidungsgriinde

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

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

Umgang zu pflegen.

e ..achtet das Selbstgefiihl Anderer

e ..respektiert die Meinungen d. Anderen

o ..akzeptiert Ideen und Ansichten Anderer und bezieht diese in die Arbeit ein
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

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.

e ... begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o ....eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es problemlésend an

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Stelleninhaber/in / Datum
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