Landesverwaltungsamt Berlin

01.10.24

PS Q ZASB 1bis 3

1. Aligemeine Angaben
1.1 Beschreibung des Arbeifsgebieies
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Zenirale Anwandungssysfembetreuung fir das Personulverwohungsverfahren (zzt. tPV) fiir Verwaiungen, die diese

Aufgabe vom Landesverwalfungsamt Berlin wahrnehmen lassen

1.2 Stellenbewerfung
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2. Formale Anforderungen
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[ﬂ fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichiung cllgememer Verwui-
tungsdienst, Laufbahnzwelg nichitechnischer Verwa[lungsd:enst

X _ mmdestens ein Amt der BesGr. A10 inne.

2.2 (\r'erglelchbcre}Tarifbeschuﬁ|gie

] - Tanfbeschuﬁlgle sollen uber eine obgeschlossene einschldgige Berufsausbildung {(Verwalfungs-
fachangestelite/-r, Fachungesfellie/ r fiir Blirokommunikation oder vergleichbare Berufsausbil-
dung} verfiigen oder den Verwctfungslehrgang | oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich
absolviert haben oder durch-eine mindestens dreijdhrige Tétigkeit im allgemeinen Verwaltungs-
dienst vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswissen erworben haben und Uberdurch-
schniitliche Leistungen erbringen :

.

x] Tarifbeschaftigte sollen iiber ein mit einem Bachelorgrad abgeschlossenes Hochschulstudium in
einer einschlégigen Fachrichfung {z.8. Verwaltung) verfiigen oder den Verwaltungsiehrgang |1
oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich absolviert haben oder,durch eine mindestens fiini-
jéhrige einschlégige Verwaltungstétigkeit vertiefte Kenninisse sowie umfangreiches Erfahrungswis-
sen erworben haben und {iberdurchschnitfliche Leistungen erbringen

{:}, Abschluss einer Fachhochschule / Bachelor in einer der Fachrichtungen: Verwaltungsinformatik,
Wirtschaftsinformalik, Informatik oder verglelchbar oder sonstige Beschéltigte, die aufgrund
‘gleichwertiger Féhigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten ausiiben

] Tarifbeschdiftigte sollen {ber ein mit einem Mastergrad abgeschlossenes Hochschulstudium:in ei-
ner einschlégigen Fachrichiung {z.B. Verwallung) verfiigen '

" A Aushildung zum / zur
O

abgeschlossenes Studium {D"iplom eines Fachhochschulstudiums (FH) oder Bachelor) der
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ébgeschlossenes Studium der  oder eines vergleichbaren Studienganges

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium '
| {Diplom Universitat, Master, Staatspriifung oder vergleichbare Studienabschliisse)

gleichwertige Fahigkeiten, Kenninisse und Erfahrungen

oo 00
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3. Leisfungsmérkmule

Fahigkell, vorousschauend zu Termine vorausschauend und realisfisch

planen und 2 siruldurleren | gy huriert die Aufgabenerledigung sach-, zeit- und

und entsprechend zu agieren W
: personengerecht

e sefzt Prioritéiten bei konkurrierenden Aufgaben- oder
Terminstellungen

Gewichtungen
417

31 Fachkompetenzen 403 2 1
311 | Umfassende Kenntnisse Im Umgang mit dem Produktivbelrieb des Personalverwal- ]:I EI N

tungsverfahren {zzt, IPV) ' : .
312 | Kenntnisse Uber Testverfahren und -durchfithrung, inklusive Qualifizierung von Feh- O/=i014d

lern im [T-gestiitzten Personalverwaltungssystem :
313 | Kenntnisse der Arbeiisabldufe in der Personalverwattung Ooi®id
314 | Kenntnisse bei dér Betreuung von Anwender/-innen {Help Desk} Ol |0 d
3.16 | Kenntnisse in der SAP-Berechtigungsadministration {aligemein / rollenbezogen, Ox[>O10d

strukturell) ' ' _
3.1.6 | Kenninisse liber den Aufbau der Berliner Verwaltung und des Shared Service Ol/g| x| 0
317 |Kenninisse zum Datenschutz und -sicherheit O g|o) ™
318 | Umiassende Kenntnisse im Umgang mit dem MS-Office-Produkt Excel O(x | O 7

Persénliche Kompetenzen 4 3 2 1

Leistungs-, Lern-und |+  arbeitet ausdauernd und entschlossen KOO

Verﬁnderungsft‘:higkeii »  behdlt auch unter schwierigen Bedingungen den . '

Fahigkeit, auch unfer Uberblick und erzielt einwandfreie Arbeitsergebnisse

it schwigiigen Bedingungen . , '

engagler zu orbellen, den | *  erfasst Sachverhalte schnell und differenziert, durch-

‘Hondlungsrahmen auszufil- denkt diese eigenstdndig und folgerichtig

ten und Qkh‘f Wissen und Er- | -y eigenes Wissen auf akfuellem Siand

fahrungen einzubringen so- . .

wie sich auf neve Auigaben | o sucht Alternativen und entwickelt neue Ideen

:'nzus’.e Ylen und neue s siellt gewohnte Arbeitsmethoden und -inhalte in-

enninisse zu erwerben, : .
: frage -
s beteiligt sich akliv an Verénderungsprozessen ‘
Organisationsfdhigkeil [»  plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie Olx| O | ]
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%% Ziel- und
Ergebnisorientierung

j Fahigkei, Denken und Han-
detn aul ein gewiinschies

{ Zlel hin quszurichien und

{ die erforderfichen Ressour-
| cen effizient.einzusetzen

definiert realistische Ziele mit unterschiedlichen Zeit-
horizonten

richtet die Aufgaben an den Zielen aus und verfolgt
geseizte Ziele kontinuietlich '

-durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragesiel-

lungen ganzheitlich und zielorientiert

erkennt das Wesentliche und konzentriett sich darauf
arbeitet effizient und setzt Ressourcen ergebnisori-
entier! ein '

{ibernimmt Vergntwortung fiir eigene Entscheidun-
gen/Ergebnisse o

misst eigene Leistungen an Ergebnissen

{| Entscheldungsféhigkeit
| Fihigkeil, zeilnche und |
nachvollziehbare Enischel-
dungen zu treffen und dafiir
Veraniworlung zv iiberneh-
%5l men

bewerlet Sachverhalte und Handlungserfordernisse
eindeutig und situationsangemessen unter Bedch-
tung der Vorschriften, Vorgaben, o. &.

entscheidet rechizeitig und treffsicher, nutzt dabei
Entscheidungsspielrdume

3.3 |Sozialkompetenzen -

steht zu seinen/ihren Entscheidungen

| Kommunikationsighig-
| keit

4 Faihigheil, sich personen-

'| und situationsbezogen aus-
4 zulauschen

geht offen und aktiv auf andere zu

kann Gber chhverhoitél}glor sprechen und hort qkf‘iv-
zu

argumentiert situations- und personenbezogen und
bleibt Guf der Sachebene

Kooperationsfihigkeit
1 Fahigkeit, sich konstrukiiv

| respekivoll mit anderen

3| guseinanderzuselzen und
parnerschaftlich zusam- |,
menzugrbeiten, Konfllkle zu
erkennen und traglghige

/| Lésungen anzusireben

arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen
zusammen

bringt eigene Vorsteliungen zum Nutzen aller ein
héilt Vereinbarungen ein

weicht Auseinandersetzungen nicht aus

|asst Unterschiedlichkeiten zu und infegriert unter-
schiedliche Meinungen/Ideen

tréigt Konflikte sachlich orienfiert qus und sucht nach
Kempromissen/Konsens nach dem Gewinner-Gewin-
ner-Modell

il rung

i Fahigkeil, die Arbell als
5| Diensfleisiung fir die ex-
+ terne und inferne Kund- -
i| schall zu begreifen

.' Dienstleistungsorientie-

richtet die Arbeit und die Arbeilszeit nach den Wiin-

- schen der Kundschaft aus

verhalt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich
und ist aufgeschlossen fiir ihre Anliegen

erkl&rt der Kundschaft sachlich und nachvollziehbar
Verwaltungsabldufe und Entscheidungen
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Diversity-Kompetenz

: Fahigkeit, Gemeinsamkel-

ten und Unierschiede von
Menschen (u. a. hinsichilich
tebensalier, Geschlecht,

ehinderung, Migralionsge-
schichte, Religion, sexueller

und geschlechilicher Idenil-
1&t, chronischer Krankheil,
sozialem Stalus, Sprache)
wohrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu be-
riicksichfigen, bestehenda
Barrieren abzubouen und
einen diskriminierungsireien
und werlschéifzenden Um-
gang zu pllegen.

beriicksiéhfigt Kenninisse der Lebens- und Bedarfs-
lagen verschiedener geselischaftlicher Gruppen und
deren strukiurellen Diskriminierungserfahrungen
zeigt Offenhelt und Respekt gegeniiber unferschied-
lichen Erfahrungshiniergrinden und Lebensweisen
(Wertschétzung von Vielfalf)

wirkt aktiv darguf hin, bestehende (sfrul&ureﬁe_)‘Barri-
eren abzubauen

Migrctionégesellscﬂqﬁ-
liche Kompefenz**

umlosst die Féhigkeil gemaf
§ 3 Absalz 4 PariMigG

1, bel Vorhaben, Mafinch-

men und Pragrammen
. die Auswirkungen auf

Personen mif und ohne
Migrationsgeschichle be-
urteilen und ihre Belange
berticksichtigen zu kén-
nen,

2. die durch Diskriminierung
und Ausgrenzung von
Personen mil Migrafions-
geschichie enistehenden

" teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erken-
nen und zu uberwmden
sowle

3. insbesondere im berufli-
chen Kanlext Personen
mit Migrationsgeschichie
respekivoll und frei von
Vorurfeilen und Diskrimi-
nlening zu behandeln

weifl um und beriicksichtigt die besonderen Situatio-
nen von Menschen mit Migrationsgeschichie, dle z.8.
durch prekére Aufenthaltssituation, Diskriminierungs-
erfohrungen Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein
kann , )
ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unter-
schiedlicher Herkunft und Préigung

beriicksichfigt die Belange der Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und richiet die Aufgabenwohrneh-
mung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

Konflikt-/Kritikfdhigkeit
Fahigkelt, Probleme und Kon-
flikle zv erkennen und fragla-
hige Ldsungen anzusireben
sowie mil Kritik andever kon-
siruktiv und sachlich umzuge-

hen und setbsi konslruktiv und .

sachlich Kritik zu iben ohng
zu verletzen

nimmt Konflikte frilhzeitig wahr und strebt fragfahige
Losungen, Kompromisse, Konsense an

sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
reflektiert eigenes Denken und Hondeln, fordert
Feedback ein und setzt sich damit auseinander

")

© *V = Verbindliches Anforderungskriterium gemé&f den Ausfiihrungsvorschriften iiber die Beurteilung der Beamtinnen

" 4 unabdingbar

3 sehr wichtig

2 wichtig

und Beamten der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaliungsdienstes (AV BAVD)

** Ausrug aus dem Geselz zur Firderung der Partizipation in der M1grationsgeseilschoﬁ des Landes Berlin
(Partizipationsgeselz - PariMigG):
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§ 3 Begriffsbastimmungen:

{1) Als Personen mit Migrationsgeschichie gelten Persenen mit Migrailorshintergrund, Personen, die rassistisch diskriminiert werden und
Personen, dénen ein Migrationshintergrund allgemein zugeschrieben wird, Diese Zuschreibung kann insbesondere an phtinclypische Merk-
male, Sprache, Namen, Herkunfl, Nafionclitét und Religion ankniipfen, :
(2) Eine Person verfligl iber einen Migeationshintergrund, wenn sie selbst oder mindestens sin Ellerntell die deutsche Staaisangehdrigkeit
nicht durch Geburl besiizt, ) .
(3) Beschdftigle Im Sinne dieses Geselzes sind die bei den Gifenilichen Sietlen nach §.4 Absatz 1 beschafiiglen Beamfinnen und Beamien,
Arbeilnehmerinnen und Arbeitnehmer, Auszubildenden, Beamienanwérerinnen und Beamtenanwérier sowle Richterinnen und Richtar,
(&) Migrallonsgesellschaitliche Kompetenz umlasst die Fihigkeit )
1.bel Vorhaben, Mofnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mil und ohne Migrafiorisgeschichle beurteilen und itire Be-
lange berlicksichtigen zu kénnen, ' ‘ I
2.die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichie enisiehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und 2u Gberwinden sowie ) . .
3.inshesondere im beruflichen Konfex! Personen mit Migrationsgeschichie respekivoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung 2u behan-
deln. :
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Aufgestellt;

Ddtum/Unterschrift
(Ersibeurfeiler/Ersibeurieilerin)

Zugestimmt: .,

P T Y T T T T T P P P T P T TR LTI TS

Datum/Unierschrift
(Zweitbeurlelier/Zweitbeurleilerin)

in bewertungsmé&fBiger

Hinsicht geprilft;

T LT R T Ty PN T P T PP TR TR L)

Datum/Unterschelft

Festgesetzt:

ssysunrrua rravabaanbudel

Dalum/Unlerschyifi

Erdrterung der Anforderungen des varstehenden Anforderungsprofils im Rabmen eines:

mE
mE

LS L N R PP P YRR TSI

Datum

P L L T e e R T L T PIR PRI LY e

Datum/Unlerscheift
unmilteibarer Vorgesetzier/
unmitielbare Vorgesetzie

Crientierungsgespréichs

Mitarbeiter-Vorgesetztengespréchs

1} Zutreffendes bifle ankreuzen

........... LT T R e P T T T P e T

Dotum/Unterschriff
Inhaber/Inhaberin des Arbeilsgebietes
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