Anforderungsprofil Stand: April 2024
Ersteller/in: G AbtL
(Bearbeiter/in)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils

Senatsverwaltung fiir Mobilitat, Verkehr,
Klimaschutz und Umwelt
Abteilung G - Grundsatz

Anforderungsprofil

(Beschreibung der Stellenanforderungen)
fiir
Sekretariats- und Vorzimmertdatigkeiten einschlief3lich Organisations- und Ver-
waltungsaufgaben im Geschaftszimmer fiir die Referatsleitung des Rechtsrefe-

rats/Justiziariats
Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Stellennummer/Stellenzeichen: GRO1

G AbtL
Beteiligt bei der Erstellung: GR

ZP3
Bewertung der Stelle EG8TV-L
Vorgesetzte Fiihrungskraft GR

1. | BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES:
(GGF. AUFGABENANALYSE UND TEXT GVPL)

- Aufgaben des Geschdaftszimmers der Referatsleitung G R

- Allgemeine organisatorische Biiro- und Biiroleitungstatigkeiten

- Koordination und Bearbeitung iibergreifender Aufgaben fiir die Referatsleitung

- Haushaltsangelegenheiten

- Sachbearbeitung im Justiziariat

- Ausbildung von Nachwuchskraften im allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienst (Ver-
waltungsfachangestellte / Kaufleute fiir Birokommunikation)
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2. FORMALE ANFORDERUNGEN
fir Tarifbeschaftigte Gewichtungen
e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachange- entfallen hier
stellten, zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Birokommunikation/Biiroma-
nagement. Es kommen auch Beschdaftigte mit einem abgeschlossenen Ver-
waltungslehrgang | in Betracht.
Dardiber hinaus ist/sind’:
« mehrjéhrige einschldgige Berufserfahrung/en erwinscht.
3. LEISTUNGSMERKMALE Gewichtungen *
3.1 FACHKOMPETENZEN 4 3 2 1
3.1.1 | ALLGEMEINE FACHKENNTNISSE X
« verfugt Giber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wen-
det diese den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend
an
« ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und
der Senatsverwaltung vertraut
« Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For-
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
« kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen
Union (EU-DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) so-
wie die fachspezifischen Gesetze des Aufgabengebietes zum Da-
tenschutz
3.1.2 | SPEZIELLE RECHTS- UND FACHKENNTNISSE X
« kennt und beachtet die Regelungen der GGOI und GGO Il
« verflgt Giber fundierte Kenntnisse der Bliroorganisation
o Grundlegende vertragsrechtliche Kenntnisse
« Kenntnisse liber Aufbau und Zustdndigkeiten des Abgeordneten-
hauses von Berlin und aller seiner Ausschiisse sowie des Rats der
Biirgermeister und seiner Ausschiisse
3.1.3 | PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE X
« st sicher in der Anwendung gdngiger Office-Programme (Word,
Excel, Outlook) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Inter-
net
« verfligt iber Kenntnisse in PowerPoint
ist bereit, sich Kenntnisse von weiteren Verfahren im Rahmen der
Aufgabenstellungen zu erarbeiten
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 PERSONLICHE KOMPETENZEN
3.2.1 | LEISTUNGS-, LERN- UND VERANDERUNGSFAHIGKEIT
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu- X
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu
erwerben.
. zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der (auch komplexer) Auf-
gaben
« bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat
« stellt sich auf neue Anforderungen / Aufgabenschwerpunkte /or-
ganisatorische Verdnderungen ein
« stellt sich schnell auf neue Situationen ein
« behdlt auch unter Zeitdruck / bei wechselnden Inhalten den Uber-
blick
« erkennt den eigenen Fortbildungs- und / oder Informationsbedarf
« nutzt aufgabenbezogene Fortbildungsangebote
« strebt nach Méglichkeiten der eigenen Qualifizierung / Weiterbil-
dung
« verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und
Erfahrungen
« initiiert innovative Entwicklungen und / bzw. zeigt sich innovativen
Entwicklungen gegeniiber aufgeschossen
« hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe aufgabenkritisch
3.2.2 | ORGANISATIONSFAHIGKEIT
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- X
chend zu agieren.

« erledigt die iibertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuier-
lich

« stellt sich auf neue/verdnderte Aufgaben, Situationen und Prob-
leme ein

« st zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

o akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

« wendet neue Arbeitsmittel und Technik an

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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Gewichtungen

4 1 3| 2 1

3.2.3 | ZIEL- UND ERGEBNISORIENTIERUNG
P Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten X
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

« richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus

« arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

« weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

« erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge

« sefzt sich realistische Ziele / entwickelt Schwerpunkte

« formuliert und plant Zwischenziele / Meilensteine

« organisiert und bearbeitet die Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten

« zeigt Verantwortung flir den 6konomischen Ressourceneinsatz

« entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung

« erkennt und beriicksichtigt ressortiibergreifende

o Zusammenhdnge / Belange Diritter

. setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel)

o Okonomisch ein

« plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

« richtet Entscheidungen und die eigene Arbeitsorganisation auf die
Verwaltungsinteressen/-ziele hin aus

« erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert / in-
novativ

o bearbeitet Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten bzw.
fihrt Soll-Ist-Analyse vorausschauend durch und wégt Vor- und
Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab

3.2.4 | ENTSCHEIDUNGSFAHIGKEIT
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und X
dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

« trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

« entscheidet angemessen zeitnah

« bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entschei-
dungsprozesse mit ein, wagt Alternativen ab

« formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswir-
kungen und zeigt ggf. Alternativen auf

« revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen
Erkenntnissen und/oder Informationen

« steht zu getroffenen Entscheidungen

o Ubernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen
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Gewichtungen

4 3 2 1
3.2.5 | VERHANDLUNGSGESCHICK
P Fahigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, faire und iiberzeugende X
Verhandlungsfiihrung zu erreichen.
o legt Verhandlungsziel fest
« nimmt Argumente und Ideen auf und formuliert eigene Stand-
punkte
« nimmt neue Informationen auf und bezieht diese in die Verhand-
lung mit ein
o Uberzeugt durch Argumente
« entwickelt alternative Vorschldge - z.B. aus der Diskussion heraus
3.2.6 | BERATUNGSFAHIGKEIT
P> Fahigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und ad- X
ressatengerecht Lésungsmaoglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.

verhdlt sich offen und zugewandt

nimmt sich angemessen Zeit fiir das Gesprdch

hort zu, ohne zu unterbrechen

berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert
erarbeitet mit Beratenen deren Interessenlage und Beratungsziele
entwickelt Alternativen und kann diese vermitteln

zeigt im Rahmen des eigenen Beratungsauftrags

Angebote / Mafinahmen auf

fasst Gesprdche zusammen und sichert Ergebnisse

beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit
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| Gewichtungen

IS ENIENE

3.3 SOZIALKOMPETENZEN

S8kl

KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu, tauscht sich regelmdflig aus
kommuniziert klar und verstéandlich

kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

hort zu, ohne zu unterbrechen

argumentiert sach- und situationsbezogen

gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse

Sdhi2

KOOPERATIONSFAHIGKEIT

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und

partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige

Losungen anzustreben.

agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit ande-
ren

halt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein
interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen ande-
rer

argumentiert sachbezogen

verhdlt sich berechenbar und fair

zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereit-
schaft

gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen
zuriick

lGsst konstruktive Kritik anderer zu

trdgt nicht nach

SIS

DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen

und Kunden zu begreifen.

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen

versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service / Dienstleis-
tung

findet bei Auskiinften und Informationen stets den richtigen Ton
argumentiert verstdndlich und adressatengerecht

geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein
entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

nimmt Beschwerden ernst / geht Beschwerden nach

bearbeitet Anliegen von Kundinnen und Kunden ziigig

berat und informiert Kundinnen und Kunden umfassend
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Gewichtungen
41 3 2 1
3.3.4 | DIVERSITY-KOMPETENZ
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, se-
xueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, X
Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schatzenden Umgang zu pflegen.
« wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
« zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
« berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
3.3.5 | MIGRATIONSGESELLSCHAFTLICHE KOMPETENZ
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriick-
sichtigen zu kénnen, X
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
« weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Men-
schen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthalts-
situation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. ge-
prdgt sein kann
« st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung
o beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus
3.3.6 | TEAM-/ BZW. GRUPPENFAHIGKEIT
P Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. X
konstruktiv in Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten.
« bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des
Teams /der Gruppe ein
« verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen / fair / partnerschaftlich
« greift Ideen und Vorschldge auf und fiihrt sie weiter
« teilt eigenes Wissen mit anderen
« gibt eigene Erfahrungen an andere weiter
« stellt Ziele des Teams in den Vordergrund
. fteilt Erfolge mit anderen
« respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an
Kompromissbildungen mit
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Gewichtungen

4 1 3| 2 1

3.3.7 | INFORMATIONSVERHALTEN

P Fahigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen X

addquat zu verarbeiten.

« ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
« leitet Informationen in verstdndlicher Form weiter

« bereitet Informationen ansprechend und verstandlich auf

« organisiert Informationswege

« halt keine wichtigen Informationen zuriick

« vereinbart Informations- und Berichtswege

« hdlt sich an die Regeln von Vertraulichkeit
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