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Beschreibung der Stellenanforderungen -
Anforderungsprofil

Stand: 18.04.2024
Ersteller_in: Frau Atakan

Stellenzeichen: BiirgerD Z9

Dienststelle / Organisationseinheit
Bezirksamt Tempelhof-Schéneberg von Berlin
Abteilung fiir Biirgerdienste, Soziales und Senioren

Amt fiir Biirgerdienste

Eingruppierung / Bewertung
E9 /A9

Stellennummer

50051025

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung von Personalangelegenheiten im Rahmen der dezentralen

Ressourcenverantwortung im Amt fiir Biirgerdienste - Zentrale Dienste

« Stellenbesetzungsverfahren vorbereiten, Personalauswahl durchfiihren und
Stellenbesetzungsverfahren abschlief3en

« Personalwirtschaftliche Angelegenheiten, Koordination und Erstellen von
Anforderungsprofilen, Erstellung der Beschreibung von Aufgabenkreisen fiir eine
Dienstpostenbewertung (DPB) bzw. fiir die Bewertung von Arbeitsgebieten, Fortfiihrung des
GVPL

*Vorbereitung, Bearbeitung und Entscheidung von Einzelpersonalangelegenheiten, soweit
ibertragen (z.B. Disziplinarrecht, Bundesreisekostengesetz, Nebentatigkeiten)

« Mitarbeit bei der Vorbereitung, Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von

Wahlen, Volksinitiativen, Volksbegehren, Volksentscheiden sowie Biirgerbegehren



2 Formale Anforderungen

Beamte:
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der

Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes
Tarifbeschdaftigte:

Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt oder Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung
Offentliche Verwaltungswirtschaft, Offentliche Verwaltung, Public Management

oder

ein Diplom- / Bachelorabschluss in einem Studiengang mit dem Schwerpunkt Personal

oder

erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il.

3 Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen und Gewichtungen

Fachkompetenzen Gewichtungen

3.1.1 Kenntnisse im Personalrecht, insbesondere im Beamten- und unabdingbar

Tarifrecht und den begleitenden Vorschriften

3.1.2 Kenntnisse der Beteiligungsrechte der sehr wichtig
Beschdftigtenvertretungen, des AGG, LGG, PersVG Berlin, SGB IX,

und des Frauenforderplans

3.1.3 Allgemeine Verwaltungskenntnisse wichtig

3.1.4 Kenntnisse liber Aufbau und Organisation der wichtig
Bezirksverwaltung und der Berliner Verwaltung

3.1.5 Kenntnisse der Standardsoftware MS Office und der sehr wichtig

Kommunikationssoftware (Internet, Intranet)

3.1.6 Kenntnisse der Fachsoftware Profiskal und IPV sehr wichtig

3.1.7 Kenntnis der Personalmanagementinstrumente gemdf3 § 6 VGG wichtig




3.2 Personliche Kompetenzen und Gewichtungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Gewichtungen

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

= ergreift die Initiative
= enfscheidet auch in Stresssituationen zeitnah und
nachvollziehbar

= entwickelt eigene Ideen

unabdingbar

3.2.2 Organisationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und

entsprechend zu agieren

= arbeitet zligig und zielgerichtet

= teilt sich Arbeitszeit effektiv ein und agiert entsprechend

= gsefzt Prioritaten

sehr wichtig

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

Gewichtungen

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

= kalkuliert bei Entscheidungen Risiken und deren Folgen mit ein

sehr wichtig

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen

und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

= kommt zu rechtzeitigen und klaren Entscheidungen und kann
diese sachlich begriinden

= revidiert/modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer Erkenntnisse

= erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener

Entscheidungsalternativen ab

sehr wichtig




3.3 Sozialkompetenzen und Gewichtungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

= stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationspartner_innen
ein
= argumentiert situations- und adressatenbezogen

= hort aktiv zu

unabdingbar

3.3.2 Kooperationsfdahigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;

Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

= |3sst Kritik anderer zu/ setzt sich damit auseinander

= vermittelt zwischen unterschiedlichen Auffassungen

= Quflert Kritik, ohne dabei personlich zu verletzten

sehr wichtig

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

Gewichtungen

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen

Kunden zu begreifen.

= verhdlt sich Kund_innen gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen

= handelt kundenorientiert und begreift die Arbeit als
Dienstleistung

= geht auf Bediirfnisse der Kund_innen ein

unabdingbar




3.3.4 Diversity-Kompetenz

Gewichtungen

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

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

= vermeidet Generalisierungen und Stereotype

= begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

wichtig

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Gewichtungen

Umfasst die Fahigkeit, gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen 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 iberwinden sowie

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

Diskriminierung zu behandeln.

= verfligt iber Kenntnisse anderer kultureller Prdgungen und richtet
sein Handeln danach in angemessener Art und Weise aus
= besitzt Einfiihlungsvermdgen, um die Perspektive des

Kommunikationspartners einnehmen zu kénnen

wichtig




