. Stand: 01.08.2024
AnfO rderu ngSprOﬂl Ersteller/in: Frau Wiersgalla

BearbeiterZ: ZS AbtL
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Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Standige Vertretung der Leiterin/des Leiters des Referats Personalstelle der SenBJF - ZS P (V)

insbesondere

- Personaleinsatzplanung und -Controlling einschliefilich Berichtslegung u.a. ggii. dem
Rechnungshof von Berlin und den Ausschiissen des Abgeordnetenhauses von Berlin;

- Personalbedarfs- und Stellenplanung einschl. Fluktuationsanalyse und Dienstkrafte-
anmeldung (DKA);

- Strategische Organisationsentwicklung, Analyse und Optimierung von Arbeitsvorgdngen;

- Aufbau, Pflege und Weiterentwicklung eines Verfahrens zur Qualitatssicherung im Referat;

- Konzeptionelle und organisatorische Vorbereitung von Sonderaufgaben (z.B. Verbeamtung
von Bestandspersonal, Nachteilsausgleiche, Riickrechnungen etc.);

- Begleitung von Priifungen der Sozialversicherungstrdger und des Rechnungshofs von Berlin;

- Koordinierung der einheitlichen Umsetzung aktueller Entwicklungen im Tarif-, Dienst- und
Steuerrecht;

- Beteiligung in landesweiten Arbeitsgruppen insbesondere zur Entwicklung und Einfiihrung
digitaler Instrumente zur Unterstiitzung der Personalgewinnung und -verwaltung (Digitale
Akte und Personalakte, Serviceorientiertes Personalmanagement (SPM), Rekrutingverfahren

(Rexx) ua.)




2. Formale Anforderungen

Beamtinnen/Beamte: Gewichtungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein- entfallen hier
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes

Tarifbeschdftigte:
Abschluss einer vergleichbaren wissenschaftlichen Hochschulbildung
(Master, Magister oder Universitatsdiplom) oder

sonstige Beschaftigte mit gleichwertigen Fahigkeiten und Erfahrungen
(z.B. Abschluss, der mindestens dem DQR-Niveau 7 entspricht).

Fir beide Statusgruppen ist dariiber hinaus der Nachweis einer mind.
dreijdhrigen Erfahrung in der Leitung gréf3erer Personalkdrper vorzugs-
weise im Personalbereich des &ffentlichen Dienstes, die nicht ldnger als
3 Jahre zuriickliegt, erforderlich.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
Kenntnisse iber den Aufbau und die Ablaufstrukturen der Berliner Ver-

3.1.1 O O | O
waltung

3.1.2 |Kenntnisse iiber die Organisation der Berliner Schule L1 0O
Kenntnisse des Dienst- und Tarifrechts, des Schul- und
Schullaufbahnrechts, des Steuerrechts, des Rechts der

3.1.3 ’ ! X
Beschaftigtenvertretungen (PersVG, LGG, SGB IX) und der L] Hppm
wesentlichen Dienstvereinbarungen
Kenntnisse der einschldgigen Bestimmungen des Datenschutzrechts

3.1.4 X
(insbes. DSG Bln, DSGVO) und der IT-Sicherheit [ Ep g
Kenntnisse liber Projektsteuerung, sowie von

3.15 e > A O|x| 0|0
Organisationsentwicklungs- und Geschdéftsprozessen
Kenntnisse in Personal- und Teamentwicklung sowie von unterschiedli-

3.6 ; ? O 0|0
chen Flihrungskonzepten
Kenntnisse der Zielsetzungen und Instrumente der betrieblichen Ge-

317 > i O OO
sundheitsforderung
Betriebswirtschaftliche Kenntnisse hinsichtlich Personalplanung, Con-

318 | o Paning O 0|0
trolling und Haushaltsrecht
IT-Kenntnisse, Kenntnisse der Berliner E-Government-Strategie (BEGS)

A, X

3.1.9 des Landes Berlin sowie zu den Fachverfahren LiV und IPV g L]
Kenntnisse der Ziele und Inhalte des Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetzes (AGG), des Gesetzes zur Regelung von

3.1.10 X
Partizipation und Integration in Berlin (PartMiG), von Gender 0o [
Mainstreaming und Gender Budgeting
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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 Verdnderungsfdahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er- C1 (OO
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e zeigt auch in schwierigen Situationen Besonnenheit, engagierten Ein-
satz und Ausdauer

e agiert problemlésungsorientiert, passt das eigene Handeln an verdn-
derte Bedingungen an

e nutzt neue Erkenntnisse und Arbeitsmethoden zur Optimierung

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent- HEEEREN
sprechend zu agieren

o strukturiert komplexe Sachverhalte/Fragestellungen klar und tber-
sichtlich
e verbindet politische Zielvorgaben und fachliche Méglichkeiten ausge-

wogen und nachvollziehbar

e nutzt neue Erkenntnisse, Technologien und Arbeitsmethoden zur Opti-
mierung von Arbeitsweisen und -strukturen

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- 101
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e definiert und kommuniziert gesetzte Ziele und Sollzusténde klar

e beurteilt Maflnahmen zur Zielerreichung nach ihrer Wirksamkeit, auch
im Vergleich zum Aufwand und setzt personelle und finanzielle Res-
sourcen entsprechend ein

e iiberpriift die Zielerreichung maf3voll, entwickelt/nutzt geeignete Indi-
katoren und Kennzahlen zur ergebnisorientierten Steuerung und Kor-
rektur

3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu ] 11 O
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen

eentscheidet ziigig unter Abwdgung aller entscheidungsrelevanten As-
pekte/Alternativen und begriindet getroffene Entscheidungen

ebezieht Fachkrdfte und Betroffene gleichermaflen in die Entschei-
dungsfindung ein

e revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Er-

kenntnissen und Informationen
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» Erlduterung der Begriffe

Gewichtungen*

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status,
Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksich-
tigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungs-
freien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationstdhigkeit
» Fdhigkeit, sich pegr]sonen— und situationsbezogen auszutauschen [ Eppm
e geht auf andere offen und aktiv zu, ist zugewandt, halt Blickkontakt
e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus
e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erldutert Zu-
sammenhdnge und gibt Wissen weiter
3.3.2 |Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen undgporfnerschofﬂich zusomF:nenzuorbei’ren; Konflikte zu erkennen [ Hppm
und tragfdhige Lésungen anzustreben
ecrkennt Konflikte/Interessenskollisionen friihzeitig, spricht sie offen an
und fiihrt aktiv tragfdhige Lésungen unter Beteiligung der Betroffenen
herbei
e bezieht Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer in die eige-
nen Uberlegungen ein
everhdlt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit, schafft
und schenkt Vertrauen
3.3.3 |Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und ] 11 [
internen Kunden zu begreifen
e verhalt sich Gesprdchspartnern (m/w/d) gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Interessen/Vor-
stellungen glaubwiirdig
e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend
e setzt Qualitatsziele und -maf3stdbe und hdlt sich an vereinbarte Stan-
dards
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration unter-
schiedlicher Ansichten und sozialer Lebensrealitdten

e zeigt Einflihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse an-
derer

e integriert die Vielfalt unterschiedlicher Ansichten und sozialer Lebens-
realitGten

*)
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Mig- | [] | [] ]
rationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Auswirkungen
zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-

schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu

behandeln.

e kennt und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebensituationen, Le-
bensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen
ab

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte

und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-

recht aus

3.4 Fiihrungskompetenzen

3.4.1 | Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu
erkennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales
Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den 0
Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit

weiblichen Beschaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

e beteiligt, unterstiitzt und motiviert Mitarbeitende, kennt und nutzt Fiih-
rungsinstrumente und -maf3inahmen

e baut vertrauensvolle Arbeitsbeziehungen auf, zeigt Wertschatzung
und Verstdndnis

e beriicksichtigt Aspekte der Work-Life-Balance und des Gesundheits-
managements sowie des audit berufundfamilie

3.4.2 | Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folge- 1101 O
richtig zu beurteilen und denkbare L&sungen unter

Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg, erkennt Zielkonflikte, plant und durchdenkt Sachverhalte
ganzheitlich und vorausschauend

® setzt sinnvolle Prioritdten und realistische Ziele

e sorgt fiir logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten

sowie konkrete Umsetzungsschritte
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.4.3 | Selbstentwicklungskompetenz
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,

. 9re T SI9RTE N O X | OO
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich

und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln

e iibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement, entwickelt
aktiv Probleml&sungen

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lern- und fortbildungsbereit

3.4.4 | Innovationskompetenz
P Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktivanzunehmen,

. o o HEREEEE
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und

kreativ neue Ideen zu entwickeln

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf

e fordert innovative Ansatze von Mitarbeitenden

e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-
darf in Frage und initiiert Verdnderungs-/Verbesserungsprozesse

3.45 | Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auf3en iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern inner-

. | e O OO
halb und auf3erhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhal-

tige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusam-
menarbeit

e stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprachspartner (m/w/d) ein

e identifiziert wichtige Beteiligte an Entscheidungs- und Entwicklungs-
prozessen sowie Interessenvertretungen gesellschaftlicher Gruppen, ist

informiert iiber Beziehungen und Strukturen
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