Stand: 07/2023
Anforderungsprofil
Ersteller/-in: (Be- 7551

arbeiterZ)

QS am/von: 04.07.23 -ZS B 2/V
Dienststelle: Organisationseinheit:
Landesamt fiir Fliichtlingsangelegenheiten Abteilung Zentraler Service, Referat Personal-

management, Arbeitsgruppe ZS B 1

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

Sachbearbeitung Personalentwicklungsberatung und Wissensmanagement sowie Personalmarketing

o Aufarbeitung grundlegender Literatur und einschldgiger Rechtsquellen

e Mitwirkung bei der Ableitung von Zielen fiir das LAF

e Entwicklung, Evaluation, Fortschreibung und Umsetzung von behérdlichen Konzepten im Bereich der Personalent-

wicklung
e Allgemeine Beratung der Fiihrungskrdfte und Information der Mitarbeiter/innen zu den Personalentwicklungsinstru-

menten (PE- Beratung)

e Steuerung von Qualifizierungsprozessen (z.B. Verwaltungslehrgénge, Aufstiegslehrgénge sowie Qualifizierungs-
reihe der VAK) und organisatorische Begleitung der Bewerber*innen und Teilnehmer*innen

e Vorbereitung, Durchfiihrung, Auswertung und Evaluation im Rahmen der Umsetzung zentral gesteuerte PE-Instru-
mente (z.B. Fiihrungskréftefeedback)

o Entwicklung und Controlling individueller Personalentwicklungsplanungen fiir Fiihrungkréfte und Mitarbeiter*inn

e Organisation und Steuerung von Maf3nahmen zum Coaching u.d. im Rahmen von systematischen PE-Prozessen

e Aufarbeitung grundlegender Literatur und einschldgiger Rechtsquellen
e Mitwirkung bei der Ableitung von Zielen fiir das LAF
e Entwicklung, Evaluation, Fortschreibung und Umsetzung von behérdlichen Konzepten im Bereich des behérdlichen

Wissensmanagements
e Konzipierung, Durchfiihrung und Evaluation individueller Wissenstransferprozesse fiir herausgehobene Aufgaben-

gebiete des LAF

¢ Entwicklung eines themen- und organisationseinheitsiibergreifenden Verstdndnisses fiir den Umgang mit der Res-
source Wissen (z.B. Wissensidentifikation, Wissenserwerb, Wissensentwicklung, Wissensbewahrung) und Durchset-
zung des Verstdndnisses im LAF

e Beratung von Fiihrungskréften zur Organisation und Durchfiihrung von Wissenstransferprozessen

e Koordinierung, Durchfiihrung bzw. Unterstiitzung von Dialogverfahren im Rahmen von Stellendoppelbesetzungen

e Moderation von Gesprdchen zwischen Wissensgebenden und Wissensnehmenden

e Konzeption, Koordination und Durchfiihrung von PersonalwerbemaBinahmen

e Erstellung und Uberarbeitung von karrierebezogenen Texten fiir KommunikationsmaBnahmen

e Erstellung von Prdsentationen der Karriere- und Einstiegsmaglichkeiten fiir die Behérdenvorstellung

e Layout von Flyern, Stellen und Praktikantenanzeigen, Aushéngen, u.a. Printverdffentlichungen im Rahmen des Per-
sonalmarketings

e Evaluation der Personalmarketingaktivitdten

e Schnittstellenfunktion zu den Bereichen Presse- und Offentlichkeitsarbeit

¢ Kostenermittlung und -kontrolle der Werbeaktivitaten

o Entwerfen von Strategien und Konzepten zum zielgruppengerechien Personalmarketing in den digitalen Medien

*

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Stellenzeichen ZSB12.1/Z5B 12.2

Bewertung: E11TV-L, Bes.Gr. A1l

Fiihrungskraft: |:| Ja Xl Nein

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahn-
gruppe der dauerhaft un-
terstellten Mitarbeiter/in-

nen)

2 Formale Anforderungen
(bitte Passendes auswdhlen, entsprechend éndern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte Gewich-
Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir den fungen
allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (ehem. gehobe- entfallen
ner nichttechnischer Verwaltungsdienst). hier

(Tarif-)Beschdéftigte
Abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor oder vergleichbarer Abschluss) der Fachrich-
tungen Wirtschafts-, Verwaltungs- oder Sozialwissenschaften
oder
abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il oder gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Er-
fahrungen (ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften)

Weitere Anforderungen fiir beide Berufsgruppen
Kenntnisse und Berufserfahrungen in der Personalentwicklung auf mindestens einer Stelle

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

3 Leistungsmerkmale
3 2 1
3.1 Fachkompetenzen
311 Grundkenntnisse des Verwaltungsrechts y
Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVIG), Allg.
Zustandigkeitsgesetz (AZG), Allg. Gleichbehandlungsgesetz
(AGG); Datenschutzrecht, E-GovG Bln)
3.1.2 Grundkenntnisse des Verwaltungshandelns N
(Aufbau der Verwaltung; Haushaltsrecht; Gemeinsame Ge-
schaftsordnung fiir die Berliner Verwaltung Allgemeiner Teil
(GGO 1) und E-Government-Gesetz Berlin), Kenntnisse der Ziele und Inhalte
von Gender Mainstreaming und Gender Budgeting;
313 Umfassende Kenntnisse iber die Verfahrensabldufe im Landesamt fiir .
Fliichtlingsangelegenheiten
314 Allgemeine Kenntnisse zum Personalrecht y
(Dienst- und Tarifrecht; Personalvertretungsrecht, VV Integration, Landes-
gleichstellungsgesetz (insbesondere § 17 LGG ) einschliefllich Frauenfér-
derplan
315 Allgemeine Kenntnisse der Vorschriften des Haushaltsrechts (LHO, AV v
LHO, HiR sowie entsprechende Rundschreiben und Verwaltungsvorschrif-
ten)
316 Umfassende Kenntnisse der Grundlagen und Methoden der Personalent-
wicklung und landesweiten Leitlinien
317 Umfassende Kenntnisse der Grundlagen und Methoden des Wissenstrans-
fers und der landesweiten Leitlinien
3.1.8 Allgemeine IT-Kenntnisse (Standardsoftware Word, Excel, und Outlook, .
Powerpoint)
319 Vertiefte Kenntnisse von Moderations- und Prdsentationstechniken
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Persénliche Kompetenzen

3.2:1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

B Fdhigkeif, auch untfer schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen,

Gewichtungen®

den Handlungsrahmen auszufiillen und akftiv Wissen und Erfahrungen

3

2 1

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzusfellen und neue
Kennfnisse zu erwerben.

geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen Fach-
gebiet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an

ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und ist bereit, sich fortzubilden

3.2.2

Organisationsféhigkeit

B Fdhigkeif, vorausschauend zu planen und zu sfrukfurieren und enfspre-

Gewichtungen*®

chend zu agieren.

3

2 1

erfasst Sachverhalte/Fragestellungen schnell und differenziert

steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach terminlichen
und sachlichen Erfordernissen

legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. fir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht Zusammen-

hdnge,

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
B Fdhigkeif, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszu-

Gewichtungen*

richten und die erforderlichen Ressourcen effizienf einzusefzen.

3

2 1

versucht Ressourcen und Ziele in Einklang zu bringen und stellt aufga-
benkritische Uberlegungen an

richtet Zielsetzungen an den vorhandenen Ressourcen aus

denkt fach- und ressortiibergreifend

macht die Anforderungen an wirtschaftliches Handeln in der eigenen

Organisation transparent

¥*

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2 Personliche Kompetenzen
324 Entscheidungsfdhigkeit Gelichiungen”
B Féhigkeif, zeifnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu freffen
und dafiir Verantworfung zu iibernehmen. 3 2 1
X
e erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fiihrt Entscheidungs-
prozesse herbei
e kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden
e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
e lasst sich an den eigenen Ergebnissen/Leistungen messen
3.25 Belastbarkeit Gewichtungen®
» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegf zu agieren 3 5 1
X
e bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert ge-
lassen und behdlt den Uberblick
e verfiigt liber eine hohe Leistungsfdhigkeit in jeder Situation
e arbeitet auch unter Zeitdruck ohne nennenswerten Fehler und Leistungs-
schwankungen
e istin der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Ver-
anderungen einzustellen
3.2.6 Selbstdndigkeit... Gewichtungen*
B Fdhigkeif, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- 3 5 1
zufiillen...
X
e beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfiigbaren Informa-
tionen flir Entscheidungen
e erledigt und l6st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
e greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf
e hdlt Zeiten und Absprachen ein
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit Gewichtungen™
B Féhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszufauschen. 3 5 1
e duflert sich adressaten- und anlassgerecht
e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
e erldutert die Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit Gewichtungen*®
B Féhigkeil, sich konsfruktiv respektvoll mif anderen auseinanderzusef- 3 5 1
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeifen; Konflikfe zu erken-
nen und fragféhige Lésungen anzusfreben. .
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse/Verfahren
e hdlt Vereinbarungen ein
e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
333 Dienstleistungsorientierung Gewichtungen™
B Fdhigkeit, die Arbeif als Dienstleisfung fiir den exfernen und infernen 3 5 1
Kunden zu begreifen.
o reflektiert die Bediirfnisse der Kunden und geht darauf ein
e erlgutert Zusammenhd&nge und Entscheidungsgriinde
e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen
e vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwiirdig
3.3.4 Diversity-Kompetenz Gewichtungen*

B Féhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalfer, Geschlechf, Behinderung, Migrafionsge-

3 2 1

schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Idenftitdf, chroni-
scher Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschafzenden Um-

gang zu pflegen.

e Dberiicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungser-
fahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-

hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

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

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.35

I

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Féhigkeif gemdB3 § 3 Absafz 4 PartMigG

Gewichtungen*

3 2 I

bei Vorhaben, Mainahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mif und ohne
Migrationsgeschichfe beurfeilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von

Personen mif Migrationsgeschichfe enfsfehenden
feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iiberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mif Migrafi-
onsgeschichfe respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskri-
minierung zu behandeln.

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen
von Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch
prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw.
geprdgt sein kann

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Prégung

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

3.3.6

Teamfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal einzubringen und
gemeinsame Projekfe zu entwickeln und umzusefzen.

Gewichtungen*

3 2 1

e kann aktiv in einem Team zusammenarbeiten und die Aufgaben im

Team teilen
o fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team

o stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund
e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen Teammitglie-
der akzeptieren

*

4 unabdingbar
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Beteiligung der Beschdftigtenvertretungen

Beteiligung eingeleitet: ZS B%ofum: 163 '2‘5/ &\'

1. Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen
(gem. § 178 Abs. 2 SGB IX)
\/ /
2. Beteiligung der Frauenvertretung

(gem. § 17 Abs. 1 LGG) /
6? % L]j[lj ,l /ULCY/
L7

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(gem. & 2 PersVG) / ,

/o= M & 7
Wit & pup.22 [ Jf )6 03,0825
(el VT (Fordpel)

ZS B 11.3 Wv. nach Riicklauf der Beschdftigtenvertretungen.
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