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Anforderungsprofil
(Beschreibung der Stellenanforderungen)
fir
Geschaftsprozessmanagement /

Demografiemanagement und Personalentwicklung
Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Stellenzeichen: BF V26 / BF V27
Bewertung der Stelle ENMTV-L
Vorgesetzte Fiihrungskraft BF V2

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

Geschaftsprozessmanagement

Analyse der Geschdaftsprozesse (GP) der BF unter Beriicksichtigung der forstlichen und ver-
waltungsspezifischen Besonderheiten

Ausarbeitung konzeptioneller Grundlagen im Bereich des Geschaftsprozessmanagements
zur Umsetzung des EGovG Berlin

Optimierung der Geschdaftsprozesse (GPO) und Verwaltungsabldufe der BF unter Beriick-
sichtigung von Struktur und Aufgabenverteilung

Fortschreibung und Anpassung der GP und Beratung der Leitungskrafte im Bereich GPO

Projektmitarbeit der GPO auf Basis konzeptioneller Grundlagen zur Geschdftsprozessopti-
mierung mit Schwerpunkt E-Government

Projektmitarbeit von Umsetzungsprojekten zur Einfiihrung von IT-Verfahren bei den Berliner
Forsten (z.B. E-Akte ready)

Teilnahme und Mitwirkung in organisationsiibergreifenden Arbeitsgruppen der Berliner Be-
horden

Vorbereitung und Durchfiihrung organisatorischer Untersuchungen zur Aufbau- und Ablau-
forganisation und zur Stellen- und Personalbedarfsplanung nach Auftrag

Begleitung, Moderation, fachliche Beratung und Controlling von Verdnderungsprozessen im
Rahmen der Geschdftsprozessoptimierung
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Wissensmanagement

a) Grundlagen des Wissensmanagements

e Entwicklung, Erstellung, Implementierung und Evaluierung einer Wissensmanagement-Strate-
gie fiir die Berliner Forsten (u.a. Wissenserfassung, Wissensaufbereitung und Wissensnutzung;
Identifizierung, Organisation und Transfer von Best Practices)

¢ Analyse, Bewertung, Steuerung und Controlling aller Mafinahmen des Wissensmanagements

e Zeit- und Mafinahmen-Planung, Berichterstellung und Evaluation

e Information und Beratung der Fiihrungskrafte und der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Ab-
stimmung mit allen zu beteiligenden Bereichen, auch dienststelleniibergreifend

e Beantragung von Mitteln fiir Wissenstransfermaf3nahmen (Priifung und Beantragung) wie
Stellendoppelbesetzungen, Seniorexperten/Seniorexpertinnen, Sachleistungen und Fortbil-
dungen (Férderung und Priifung der Antragstellung aus den Bereichen) bei der SenFin; sowie
Votum an SenFin; Zustimmungsvorbehalt liegt im Aufgabengebiet

e Koordinierung Kostenerstattung und Kontrolle von Gesamt-Mafinahmen des Wissensmana-
gements und Abstimmung mit allen Beteiligten (z.B. bei Seniorcoachings und EU-Hospitatio-
nen).

e Kontrolle abgelaufener Mafinahmen und damit im Zusammenhang stehender Rechnungen,
Vertradge und Vereinbarungen; Weiterleitung und Beantragung auf Bewilligung der Kostener-
stattung an die Senatsverwaltung fiir Mobilitat, Verkehr, Klimaschutz und Umwelt / Senats-
verwaltung fiir Finanzen, Veranlassung der Zahlbarmachung

e Strategischer Gesamtiiberblick liber Beschdaftigungsstruktur, Fluktuation; Auswertung von
Personaldaten, z.B. fiir die mittelfristige Prognose altersbedingter Austritte und damit ver-
bundener WM-Planung

e Erarbeitung und (Weiter-) Entwicklung standardisierter Unterlagen, Leitlinien, Arbeitshilfen fiir
Maf3nahmen des Onboardings, Re-Boardings, Offboardings und Wissenstransfers

e Unterstiitzung bei der Verankerung von Methoden des Wissenstransfers und Wissensmana-
gements (Onboarding, Offboarding, Reboarding)

e Mitarbeit in verwaltungsiibergreifenden Arbeitsgemeinschaften fiir behérdliche Wissensma-
nagerinnen und Wissensmanager mit dem Ziel des Erfahrungs- und Wissensaustausches, der
Mitarbeit bei der (Weiter)Entwicklung landesweiter Konzepte und Standards, zur Koordinie-
rung von behordeniibergreifenden Einsdtzen der Dialogbegleitenden, zur Vertretung der In-
teressen der eigenen Behorde

b) Dialogbegleitung

e Aufteilung der Dialogbegleitenden auf die einzelnen Fdlle (z.B. Stellendoppelbesetzungen,
Seniorcoachings); behdrdenintern

e proaktive Akquise von Dialogbegleitern/innen

e Motivation der Dialogbegleiter/innen inkl. Einbinden ins Team der Dialogbegleiter/innen der
BF (Austausch untereinander férdern, um die Qualitét der Dialogbegleitung zu verbessern)

e Qualitatskontrolle und -verbesserung der Dialogbegleitung

e Konzeption und Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen und Schulungen

o Offentlichkeitsarbeit, Prasentationen

e bedarfsorientierte Fortbildungen: Ermittlung Fortbildungsbedarf, inhaltliche Planung, Orga-
nisation, Interessentenabfrage und Begleitung von Inhouse-Schulungen, E-Learning, Lern-
plattformen u.@. fir die BF im Rahmen des Wissensmanagements

e Austausch mit Dozentinnen und Dozenten zu Inhouse-Fortbildungen/Teammafinahmen und
der Verwaltungsakademie

c) Begleitung von Einzelmaf3nahmen des Wissenstransfers

e Durchfiihrung von Auftragsklarungen
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Vorbereitung, Durchfiihrung (Moderation) und Nachbereitung von individuellen Wissens-
transferprozessen im Zusammenhang mit Stellennachbesetzungsverfahren (Sicherung und
Weitergabe von personenbezogenen Spezialwissen);

Analyse, Bewertung, Steuerung und Controlling von Wissenstransferprozessen; Koordinierung
der Kostenbeantragung und Kostenerstattung von Einzelmaf3nahmen des Wissensmanage-
ments und Abstimmung mit allen Beteiligten

Erlduterung von Instrumenten des Wissenstransfers und Hilfe bei deren Anwendung (z.B. Stel-
lenkompass, Checklisten/Arbeitsmappe, Entwicklung von Wissenstransferpldnen, Wissens-
landkarten/MindMap, Wissensbaum, Prozessdarstellung, und weiteren Hilfsmitteln)

Ausbildungsbetreuung

Ansprechpartnerin/Ansprechpartner zur und Umsetzung der Rahmendienstvereinbarung
Ausbildung

Akquise neuer Praxisstellen und Praxisanleitungen

Organisation von Fortbildungen fiir Praxisanleitungen und Ausbildenden iiber die VAK Berlin
Beratung und Unterstiitzung der Praxisanleitungen bei organisatorischen oder rechtlichen
Fragen zur Ausbildung oder von Ausbildungsabl&ufen

Fertigen und Aktualisieren von Ausbildungsplatzbeschreibungen (Praxisstellen); Freigabe von
Praxisstellen

Ansprechpartnerin/Ansprechpartner fiir die SenMVKU in Angelegenheiten von Auszubilden-
den und Praktikanten (FH)

Betreuung und Abwicklung von Werkstudierenden: Kontakt mit Abrechnungsunternehmen,
Vertragsangelegenheiten

Erstellen von Statistiken; Mitarbeit bei Berichtsauftrdgen

Bereitstellen von Informationen zur Ausbildung im Land Berlin (z.B. Praktika-Richtlinien, Tarif-
vertrdge, Rundschreiben), Bearbeitung von Bewerbungen zur Durchfiihrung von Praktika (au-
Ber Schiiler/Studienpraktika)

Unterstiitzung der forstfachlichen Ausbildungsberatung (Ausbildung zur Forstwirtin/zum
Forstwirt)

Kommunikative Unterstiitzung bei Ausbildungsmessen und dhnlichen représentativen Veran-
staltungen

Personalentwicklung
a) Weiterbildung und Férderung von Mitarbeitenden

Vorgaben zur Umsetzung von Personalentwicklung unter Anwendung géngiger Methoden,
Implementierung neuer Personalentwicklungsinstrumente

Erarbeitung, Implementierung und Evaluation von Konzepten zur Gespréchsfiihrung (Mitar-
beitergesprdche, Jahresgesprdche, Feedbackgespréche)

Unterstiitzung bei der Ausarbeitung von Zielvereinbarungen

Anbieten von zielgruppenspezifischen Fortbildungsangebote fiir Fiihrungskrdfte und Be-
schaftigte, um eine stete fachliche Weiterentwicklung zu gewdhrleisten

Entwicklung produktivitatssteigernder Arbeitsplatz- und Arbeitszeitmodelle

Transfer und Evaluation von Personalentwicklungsmaf3inahmen

Realisierung von Verdnderungen in der Unternehmenskultur und bei den Mitarbeitenden,
idealerweise mit positiver Auswirkung auf die Mitarbeiterzufriedenheit und Organisations-
struktur unter optimierten Nutzung von Ressourcen und Arbeitsmitteln
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b) Ressourcen & Analysen

e Analyse des Personalentwicklungsbedarfs (Organisationsanalyse, Aufgabenanalyse, Perso-
nalanalyse)

e Personalfluktuationsanalyse (Fortschreibung und Pflege der Personalabgangsstatistik; Erstel-
len von regelmdafligen Personalfluktuationsanalysen als Grundlage zur Einleitung von Stel-
lennachbesetzungsverfahren)

e Personalstatistiken (Erfassen, Aufbereiten und Erstellen von Personalstatistiken; Datenbe-
standspflege)

¢ Stellen-Controlling (VZA-Controlling)

c) Sonderprogramme

e Trainee-Programm (Verfahrensseitige Betreuung des Trainee-Programms der Berliner Fors-
ten zur Einarbeitung von neuen Nachwuchsfachkraften im gehobenen und hoheren Forst-
dienst; Programm-Sachbearbeitung; Erteilen von Auskiinften zum Programm

e Mentoring-Programm

e Personalaustauschprogramme (Hospitation, Rotation)

2. FORMALE ANFORDERUNGEN
Abgeschlossenes Fachhochschulstudium/ Bachelor in der Fachrich- Gewichtungen
tung Public Management, Verwaltung und Recht, Wirtschaft und Recht, | entfallen hier
Offentliche Verwaltung oder vergleichbare Fachrichtungen, die einen
inhaltlichen Bezug zum Arbeitsgebiet aufweisen

und entsprechender langjdhriger Berufserfahrung, Verwaltungserfah-
rung ist von Vorteil

oder Verwaltungslehrgang I/l

mit entsprechender langjdhriger Berufs- und Verwaltungserfahrung.
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
311 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For- X
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.1.2 Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdi- X
schen Union (EU-DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins
(BInDSG) sowie die fachspezifischen Gesetze des Aufgabengebie-
tes zum Datenschutz
3.1.3 Kenntnisse im Geschdftsprozessmanagement X
e  Geschdaftsprozessanalyse
e Geschdftsprozessmanagement-Werkzeuge (Methoden zur Erhe-
bung, Modellierung und Optimierung von Prozessen, Prozess-
landkarten)
3.1.4 Kenntnisse und Methoden im Wissensmanagement X
e Gesprdchsfiihrungskompetenz
e Anwenden gdngiger Wissensmanagementinstrumente (Werk-
zeugkoffer)
e  Entwicklung und Implementierung neuer Mainahmen/Konzepte
im Wissensmanagement
3.1.5 Kenntnisse und Methoden im Bereich Personalentwicklung X
o Gesprdchsfiihrungskompetenz
e Analyse des Personalentwicklungsbedarfs
e Anwenden der Personalentwicklungsinstrumente
e  Entwicklung geeigneter Mafinahmen/Konzepte zur Personalent-
wicklung
®  PEP - Personalentwicklungsprogramm 2030
3.1.6 Kenntnisse liber die im Land Berlin geltenden Rechtsvorgaben und X
Standards
e Verwaltungsmodernisierung, E-Government (E-Government-Ge-
setz Berlin, Informationsfreiheitsgesetzes)
o  Kosten- und Leistungsrechnung insb. Produktkenntnisse
317 Kenntnisse und Erfahrungen beim Einsatz von Informationstechnik X
e Standardsoftwareanwendungen, Prasentationssoftware
e Software zur Darstellung und Modellierung von Prozessen
e schnelle Auffassungsgabe in Bezug auf unbekannte Software-
produkte
3.1.8 Methodische Kompetenzen X
e  Prasentationsfahigkeit
e Gesprdchsfiihrungskompetenz
*) 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 Verdnderungsfdhigkeit

P F&higkeit, 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) Aufgaben

o stellt sich auf neue Anforderungen/ Aufgabenschwerpunkte/ organisatori-
sche Verdnderungen ein

e verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-
gen

3.2.2 | Organisationstahigkeit

P> Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- X

chend zu agieren.

e ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit
e erledigt die Ubertragenden Aufgaben eigenstdndig und kontinuierlich
e akzeptiert kurzfristige Veréinderungen

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten X
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt sich realistische Ziele/ entwickelt Schwerpunkte
e entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung
e plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

3.2.4 | Entscheidungstdhigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und X

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e trifft eindeutig und nachvollziehbare Entscheidungen

e steht zu getroffenen Entscheidungen

e formuliert Entscheidungsvorschlége, beriicksichtigt dabei Auswirkungen
und zeigt ggf. Alternativen auf

3.2.5 | Verhandlungsgeschick
P Fahigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, faire und liberzeu- X

gende Verhandlungsfiihrung zu erreichen

e legt Verhandlungsziele fest
e nimmt Argumente und Ideen auf und formuliert eigene Standpunkte
e {iberzeugt durch Argumente

3.3.6 | Beratungstahigkeit
» Fahigkeit, bei den zu beratenden Interessenslagen herauszufinden X
und adressatengerecht Losungsmdoglichkeiten/ Angebote aufzu-

zeigen

e verhdlt sich offen und zugewandt

e nimmt sich angemessen Zeit fiir das Gesprdch

e hort zu, ohne zu unterbrechen
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Gewichtungen

41 3] 21

3.3 SOZIALKOMPETENZEN

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
e bereitet Informationen zielorientiert und versténdlich auf

e strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse

3.3.2

Kooperationsfdahigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige
Lésungen anzustreben.

e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
e verhdlt sich berechenbar und fair

o |dsst konstruktive Kritik anderer zu

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen
und Kunden zu begreifen.

e bearbeitet Anliegen von Kunden/innen zlgig
e verhdlt sich Kunden/innen gegeniiber freundlich/héflich

e geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein

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 Identit@t, chronischer Krankheit, sozialem Status,
Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schdtzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtig Kenntnisse des Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
e positioniert sich gegen Diskriminierung

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

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichti-
gen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e ist offen flir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen
o reflektiert die eigenen Denkmuster und Pradgungen
e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber

Menschen mit Migrationshintergrund

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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Gewichtungen

4 3 2
3.3.6 | Interkulturelle Kompetenz gemaf3 § 4 PartintG
» Fdhigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu be-
. . : . X
gegnen, die eigenen Pragungen zu reflektieren und diese Selbstrefle-
xion auf den Umgang mit Anderen libertragen zu kénnen
e benachteiligt niemanden aufgrund der Herkunft, Religion, Nationalitdt und
Geschlecht
e crkennt und respektiert die Werte und Normen anderer Kulturkreise
3.3.7 | Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit X
» Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten
bzw. konstruktiv in Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten
e gibt eigene Erfahrungen an andere weiter
o teilt Erfolge mit anderen
e respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an Kompro-
missbildungen mit
3.3.8 | Informationsverhalten X
» Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informati-
onen addquat zu verarbeiten
e ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutretfend ein
e hdlt keine wichtigen Informationen zurilick
e hdlt sich an die Regeln der Vertraulichkeit
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