Senatsverwaliung fiir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege

Anforderungsprofil
fiir Aufgabengebiete ohne Flihrungsfunktionen

(gem. Anlage 2 der Ausfithrungsvorschriften tiber die Beurteilung der Beamtinnen und Beamten

der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD))
Datum 03.01:2025

Erstellerin/ Ersteller: Dr. Sylke OberwShrmann / Dr. Jonas Finger

Stellenzeichen: 1 Ala/1A1b

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes (GVPPTeSd)

Stellenzeichen: | A 16

GVPI-Text: Unterstiitzung Dateneingangsmanagement; Aufbau und Pflege des Webauftritts der
Gesundheitsberichterstattung Berlin; Datenaufbereifung und Auswertung ausgewdhlter
Datenbestéinde; Statistik zu Schwangerschaftskonflikiberatungen und gyndkologisch-
geburtshilfliche-Statistik; Haushaltsangelegenheiten der Arbeitsgruppe; Profiskal-Anwender/in;
atlg. Verwaltungsaufgaben des Referats

Stellenbewertung: £ 9a
2 Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamie

Erfillung der laufbahnrechtiichen Voraussetzungen

o e Y d s e e i
Sie sin Slemant 0oz

[ ] fur den Wignian

[ ] fiir den (weitere Laufbahnen)

Tarifbeschdftigie
@ Berufsabschluss Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfachangestellter

[:] ein mit einem Bachelorgrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes
Hochschulstudium im Hauptfach {Bachelor bzw. Fachhochschul-Diplom)
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D ein mit einem Mastergrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes
Hochschulstudium im Hauptfach: (mit dem akademischen Grad Master/ Magister oder
Diplom)

D Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
Beide Beschdftigtengruppen
[ ] Fithrungserfahrung

D Zusatzqualifikation

wiinschenswert ist eine mindestens zweijdhrige, einschldgige Berufserfahrung

Gewichiung:
1=erforderlich; 2=wichiig; 3=sehr wichlig; 4=unobdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhaltensweisen
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3 Leistungsmerkmale

Kompetenz und Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1 & 3 4

3.1.1 {T-Kenntnisse zur Biirokommunikation
(insbesondere Word, Outlook, Excel}
Stellenbezogene besondere IT-Fachkenntnisse:

vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen mit Excel, Word und Power Point;
Kenntnisse und Erfahrungen mit Content Management Systemen

X
L]
L]

3.1.2 Grundkenntnisse des Aufbaus und Handhabung von
Datenbanken '

3.1.3 Kenntnisse und Erfahrungen in der Pilege von Webseiten

3.1.4 Kenntnisse und Erfahrungen in der Erstellung von Statistiken

X0 O
OKIE
ENEnE

3.1.5 Kenninisse des Berliner Haushaltsrecht einschliefilich
Anwenderkenninisse Profiskal

Bl
L]
Ll

3.1.6 Kenntnisse Uber Funktionen, Funktionsweise, Aufbau- und
Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, des Bundes und der
Ldnder

3.1.7 Kenntnisse der verwaltungssperzifischen Bearbeitungsstandards
{GGO, hausinterne Regelungen)

L]
X
L]
L]

3.1.8 Kenntnisse der fachbezogenen gesetzlichen Grundlagen (u.a.
Berliner Datenschutzgesetz)

Gewichiung:
1=esfordertich; 2=wichlig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar
grau unterlegt - Basiskampetenzen uad verbindliche beobachibare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.2 Persodnliche Kompetenzen

3.21 Leis’ruﬁgs—, Lern- und Verdnderungstdhigkeit

= Fdhigkeit, 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

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- Arbeitet mit gleichbleibend hoher Qualitat

- Arbeitet gewissenhaft, préizise und effizient

- Zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
- Zeigt sich akdiv in der Entwicklung von Problemldsungen

- Ubernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

3.2.2 Organisationstdhigkeit

= Fahigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

Stellenbezogene beobachibare Verhaltensweisen:

- Koordinjert Arbeitsabldufe

- Erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

- Plant realistisch und beachtet Rahmenbedingungen

- Erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

= Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- Handelt zielorientiert

- Setzt Ressourcen effektiv ein

- Stimmt sich rechtzeitig ab

Gewichtung:
I=erforderlich; 2=wichtig; 3=sehr wichtig; 4'+=me|bdingbor

grau unterlagt - Basiskompetenzen und verbindliche beabachibare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.2  Personliche Kompetenzen

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

= Fghigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu libernehmen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- Erkennt Enfscheidungsbedqrfé und greift sie rechtzeitig auf

- Ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen
- Erkennt Schnitistellen und Einflussfaktoren

- Bezieht Fachleute und Befroffene_ ein

3.2.5 Selbststandigkeit
= Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen. :

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- Klart Auftrdge eigenstdndig
- Handelt zielorientiert
- Enfscheidet gewissenhaft

3.2.6 Strukturiertes Handeln

= Féhigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen,
geordnefen und zielorientierten Gesamizusammenhdngen zu
verarbeiten.

Stellenbezogene beobachibare Verhaltensweisen:

Geht Aufgaben systematisch an
Fihri Dialoge strukturiert

Stellt Konzepte sachlogisch vor
Behdlt den Uberblick

]

Gewichfung:
1=erforderlick; 2=wichiig; 3=sehr wichtig; 4=uncbdingbar
grau unterlegt - Bosiskompetenzen und verbindliche becbachtbare Verhallensweisen

A2 -Basis Anforderungsprofil fir Aulgubengebiste ohne Fiihrungsfunklion {16/23)
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sozialkompetenzen

3.3 Kommunikationsfﬁhigkeif

= Fdahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
Stellenbezogene beobachibare Verhaltensweisen:

- Driickt sich klar, ve\rs’r&jndlich und adressatengerecht aus

- Hort akiiv zu und fragt nach

- Informiert zeitnah und aufgabenorientiert

- Sichert Informationswege

- Geht vertraulich mit sensiblen Informationen um

3.3.2 Kooperationstahigkeit

= Fdahigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten,
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Ldsungen anzustreben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaliensweisen:
- Geht auf Andere zu und bezieht sie ein

- Verhalt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

- Berdt sich, zieht Expertenwissen hinzu

- Koordiniert Abstimmungen und Austausch im Arbeitskontext

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen
Kundinnen und Kunden zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- Argumentiert adressatenbezogen

- Erlautert Entscheidungsgriinde nachvollziehbar

3.3.4 Diversity-Kompetenz

= Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichitich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)

Gewichlung:
1=erforderlich; 2=wichlig; 3=sehr wichtig; 4=unabdingbar
grau unterlegf - Basiskompelenzen und verbindliche heobachibore Verhaliensweisen

A2 -Basis Anforderungsprolit fiir Aufgabengebiete chne Filhrungsfunklion (10/23)
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3 4

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berlicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und werfschdtzenden Umgang zu pilegen

Stellenbezogene becbachtbare Verhaltensweisen:'

- beriicksichfigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen
verschiedener gesellschafflicher Gruppen und deren strukturelien
Diskriminierungserfahrungen

- zeigt Offenheit und Respekt gegentiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Werischétzung-von
Vielfalt) '

- berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarislagen von
Menschen in der Aufgabenwahrmehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz gem. PariMigG X

= Fahigkeit, gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG, bei Vorhaben, .
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und
Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden
sowie insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respekivoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:?

- weif} um und beriicksichtigt die besondere Situation von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre

1 Alternativ kann aus dem Kompetenzkatalog (Anlage zum Basisanforderungsprofil} fiir die Diversity-
Kompetenz aus den Bestandteilen Wissen, Haltung, Kénnen je eine andere Operationalisierung gewdhlt
werden.
2 Aliernativ kann aus dem Kompetenzkatalog (Antage zum Basisanforderungsprofil) fiir die Migrationsgeselischaftliche
Kompetenz aus den Bestandteilen Wissen, Haltung, K&nnen je eine andere Operationalisierung gewdhit werden.
Gewichiung:
1=erforderlich; 2=wichfig; 3=sehr wichfig; 4=unabdingbar

grau unlerfegl - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhallensweisen
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Kompetenz und Gewichiung

3.3 Sozialkompetenzen 1

Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

- st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

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

3.3.6 Teamifahigkeit :

= Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Losungsfindung
und der gegenseifigen Unterstiitzung

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- frigh u einer von gegenseiligen Verliauen, Werlschatzung und
Offenheit geprégten, positiven Arbeitsatmosphdre bei

- unferstifzt andere mit rechizeffiger Informaion und der Weitergabe
von Wissen

- Initiiert, fordert und unterstiitzt die Zusammenarbeit

- Nutzt aktiv die unterschiedlichen Potenziale der Gruppenmitglieder

Das Formular fiir den Abstimmungsprozess finden Sie auf der néchsten Seite!

Gewichtung:
I=erforderlich; 2=wichlig; 3=sehr wichiig, 4=unubdingbar
gray unferdegl - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhaltensweisen

AZ -Basis Anforderungsprofil fir Aufgabengebiate ohne Fihrungsfunktion {10/23}
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