Landesverwaltungsamt Berlin

| stand: 29.01.25

Stellenzeichen: | PS Z ASB 1 bis 3

1. Allgemeine Angaben
1.1 Beschrerbung des Arbe:isgebleies

Beschrelbung des Arbelisgebleies

Zenfrale Anwendungssystembetreuung fiir das Personolverwcitungsverfohren (zzt. IPV) fiir Verwaliungen die diese
Aufgabe vom Landesverwaltungsamt Berlin wahrnehmen lassen

1.2 Sielienbeweriung
T Besoldungs- bzw Enigeligruppe dnt : . _ Bewé"riu_i_\.g des Arbelisgebleie
E3] Beamte/Beamtinnen BesGr, A11 _
[x] Tarifbeschdftigte " EGr. E11 einzige Fallgruppe Teil |

2. Formale Anforderungen
2.1 Beamtinnen und Beamten

Laufbohnrechiliche Vorawssetzmgen

x] fiir das erste Einstiegsamt der Lcufbuhngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwal-
tungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

] mindestens ein Amt der BesGr. A10 inne

2.2 (Vergle:chbare)'t’anfbeschafﬂgie
|4 Ausbild k

[} Tcrifbesché':f’rigie sollen iiber eine abgeschlossene einschlégige Berufsausbildung (Verwaliungs-
fachangestellte/-r, Fachangestellte/-r fiir Biirokommunikation oder vergleichbare Berufsausbil-
dung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich
absolviert haben oder durch eire mindestens dreijahrige Tatigkeit im allgemeinen Verwalfungs-
dienst vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswissen erworben haben und iiberdurch-
schniftliche Leistungen erbringen '

[x] Tarifbeschdfligie sollen iber ein mit einem Bachelorgrad abgeschlossenes Hochschulstudium in
einer einschlégigen Fachrichtung {z.B. Verwaltung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang Il
oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich absolviert haben oder durch eine mindestens fiinf-
jéhrige einschldgige Verwaltungstatigkeit vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswis-
sen erworben haben und iiberdurchschnittliche Leistungen erbringen

[l Abschluss einer Fachhochschule / Bc:chelor in einer der Fachrichlungen: Verwaltungsinformatik,
Wirtschaftsinformatik, Informatik oder vergleichbar oder sonstige Beschdéftigte, die aufgrund
gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen enisprechende Tatigkeiten ausiiben

] Tarifbeschéftigte sollen iiber ein mit einem Mastergrad abgeschiossenes Hochschulstudium in ei-
ner einschlégigen Fachrichlung (z.B. Verwaltung) verfiigen

0 - Ausbildung zum / zur

[ abgeschlossenes Studium (Diplom eines Fachhochschulstudiums (FH) oder Bachelor) der
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abgeschlossenes Studium der  oder eines vergleichbaren Studienganges

abgeschlossenes wissenschafiliches Hochschulstudium
(Diptom Universitét, Master, Staatspriifung oder vergleichbare Studienabschliisse)

gleichwerfige Fﬁhigkei"ren, Kenntnis§e und E-rfthungen

oy L
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3. Leistungsmerkmale

Gewichiungen |
417
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
311 | Umfassende Kenntnisse im Umgang mit dem Produktivbetrieb des Beziigeabrech- | [] | X} | [] 10
nungs-Verfahrens '
312 | Kenntnisse Gber Testverfahren und -durchfiihrung, inklusive Qualifizierung von Feh- | [] X | O O
lern im IT-gestiitzten Personalverwaltungssystem o
313 | Kenninisse der Arbeitsabléufe in der Personalverwaltung 0 g IE ]
3.14 | Kenntnisse bei der Betreuung von Anwender/-innen (Help Desk) ] O | g
315 | Kenntnisse in der SAP-Berechtigungsadministration (allgemein / rollenbezogen, O (x| OO
strukturell) '
316 | Kenntnisse iiber den Aufbau der Berliner Verwaltung und des Shared Service HEER A
317 | Kenntnisse zum Datenschutz und -sicherheit Ol o xE-
318 | Umfassende Kenninisse im Umgang mit dem MSvOffice—Prgdukf Excel ] ] ]
3.2 |Persénliche Kompetenzen 4 3 2 1
3-_2:1 ‘| Leistungs-, Lern- und s arbeitet ausdauernd und entschlossen _ O/ rag
o Verdnderlfngsf&higkeii e behalt auch unter schwierigen Bedingungen den
Fahigkeit, auch unter Uberblick und erzielt einwandireie Arbeitsergebnisse
huierlaen Bedinaunaen’
: s:ngv:geir;ie;u ;b:s::,g;:n « erfasst Sachverhalte schnell und differenziert, durch-
| Hondlungsrahmen auszufiii- denkt diese eigenstdndig und folgerichtig
B len und qw‘.’ Wiss‘.a" und Er- 1y L halt eigenes Wissen auf akiuellem Stand
. | fahrungen einzubringen so-
© " | wie sich auf neue Aufgaben |  sucht Alternativen und entwickelt neue ldeen
E : emzus*faﬂen und neue o stellt gewohnte Arbeitsmethoden und -inhalfe in-
Kenntnisse zu erwerben. ‘
frage
o beteiligt sich aktiv an Verénderungsprozessen
322 Organisationsfahigkeit . plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie OO0
"V Fahigkeit, vorausschauend zu Termine vorausschauend und realistisch
planen und zu S"Ukturier_en e strukfuriert die Aufgabenerledigung sach-, zeit- und
und entsprechend zu agieren
personengerecht
e selzt Prioritdten bei konkurrierenden Aufgaben- oder
Terminstellungen
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3-2-? Ziel- und definiert realistische. Ziele mif unterschiedlichen Zeif- | [] AN
*V . | Ergebnisorientierung horizonten
| Fahigkeit, Denken und Han- richtet die Aufgaben an den Zielen aus und verfolgt
deln auf ein gewiinschies . P
7iel hin uszarichien und gesetzie Ziele kontinuierlich
die erforderlichen Ressour- durchdenki komplexe Sachverhalte und Fragestel-
| cen effizient einausetzen lungen ganzheitlich und zielorientiert
erkennt das Wesentliche und konzentriert sich darauf
arbeitet effizient und setzt Ressourcen ergebnisori- :
entiert ein ’
Gbernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidun-
gen/Ergebnisse
‘ misst eigene Leistungen an Ergebnissen
3.2.4 1 Entscheidungsfahigkeif bewertet Sachverhalte und Handlungserfordernisse | [] ]
"V | Fahigkeit, zeitnahe und eindeutig und situationsangemessen unter Beach-
nachvollziehbare Entschei- tung der Vorschriften, Vorgaben, o. &.
dungen zu treffen und dafiir . - . )
Verantworlung zu Gbernef- entscheidet rechizeitig und treffsicher, nutzi dabei
men Entscheidungsspielrdume
steht zu seinen/ihren Entscheidungen
3.3 |Sozialkompetenzen 4 2 1
33.1 | Kommunikationsféhig- geht offen und aktiv auf andere zu ] RN
*V_ keit kann iber Sachverhalte klar sprechen und hért aktiv
Fahigkeit, sich personen- ZUu
und situationsbezogen aus- . . X '
sulauschen argumentiert situations- und personenbezogen und
bleibt auf der Sachebene
332 [ Kooperalionsfahigkeit arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen | d
*V. | Fahigkeit, sich konstrukfiv zusammen
| respekdvoll mit anderen bringt eigene Vorstellungen zum Nutzen aller ein
auseinanderzuseizen und
partnerschafitich zusam- halt Vereinbarungen ein
menzuarbeilen, Korlﬂ'_k fe zu weicht Auseinandersetzungen nicht aus
erkennen und tragfdhige
1&sungen anzustreben - |@sst Unterschiedlichkeiten zu und infegriert unter-
' _ schiedliche Meinungen/Ideen
trégt Konflikte sachlich orientiert aus und sucht nach
Kompromissen/Konsens nach dem Gewinner-Gewin-
ner-Modell
333 | Dienstleistungsorientie- richtet die Arbeit und die Arbeitszeit nach den Wiin- | [} 10
"V lrung schen der Kundschait qus
Féhigkei, die Arbeif als verhélt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich

Diensileistung filr die ex-
terne und inferne Kund-
schaft zu begreifen

und ist aufgeschlossen fiir ihre Anliegen

erklért der Kundschaft sachlich und nachvoliziehbar

" Verwaltungsabldufe und Entscheidungen
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334 . Diversity-Kompetenz beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfs-
V.| Fahigkeit, Gemeinsamkei- lagen verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und
o ten und Unferschiede von deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
Menschen {u. a. hinsichilich ] . . L
Lebensatter, Geschlecht, zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschied-
Behinderung, Migrafionsge- lichen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen
i schichte, Religion, sexueller (Werj'schafzung von V|e[f0“)
| und geschlechtlicher Identi- . , . .
| &, chronischer Krankheit, wwk’rrakhv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barri-
| sozialem Status, Sprache) eren abzubauen
wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahmehmung zu be-
riicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und
: einen diskriminierungsfreien
.} und wertschéilzenden Um-
. gang zu_pﬂegen.
3.35 | Migrationsgesellschaft- weifl um und beriicksichtigt die besonderen Sifuatio-
v liche Kompetenz*™* nen von Menschen mit Migrafionsgeschichite, die z.B.
.| umfasst die Fahigkeit gemas durch prekére Aufenthaltssituation, Diskriminierungs-
§ 3 Absatz 4 PartMigG erfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein
1. bei Vorhaben, Mafinah- kann ‘ 7
men und Programmen h . .
die Auswirkungen auf ist offen und respekivoli gegeniiber Menschen unter-
Personen mif und ohne schiedliicher Herkunft und Prégung
ng:\o::g'?;::';::nb; beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migra-
]
beriicksichfigen zu kén- tionsgeschichte und richiet die Aufgabenwahrneh-
nen, ‘ mung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
2. die durch Diskriminierung
und Ausgrenzung von
Perseonen mit Migrations-
geschichte enistehenden
feilhabehemmenden
Auswirkungen zu erken- -
nen und zu liberwinden
. sowie
13, insbesondere im berufli-
' chen Kontext Persenen
mit Migrationsgeschichte’
respekivoll und fret ven
Vorurteiten und Diskrimi-
nierung zu behandeln
3.3.6 | Konflikt-/KritikfGhigkeit nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragfdhige
Fihigkeit, Probleme und Kon- Ldsungen, Kompromisse, Konsense an
flikte zu erkennen und tragf&- sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
hige Lasungen anzusireben . reflektiert eigenes Denken und Handeln, fordert
sowie mit Kritik anderer kon- N X . ;
struktiv und sachlich umzuge- Feedback ein und setzt sich damit auseinander
hen und selbst konstrukfiv und
sachlich Krifik zu iben ohne
zu verletzen

*] 4 unabdingbar 3 sehr wichfig 2 wichtig 1 erforderlich

*\ = Verbindliches Anforderungskriterium gemaf den Ausfiihrungsvorschrifien tiber die Beurteilung der Beamtinnen
und Beamten der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD)

** Auszug cus dem Gesetz zur Férderung der Pardizipation in der Migrationsgeselischaft des Landes Berlin
{Partizipafionsgesetz - PariMigG): : '
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§ 3 Begriffshbestimmungen:

(1) Als Personen mit Migrationsgeschichte gellen Personen mit Migrationshintergrund, Personen, die rossistisch diskriminiert werden und
Personen, denen ein Migrationshintergrund aligemein zugeschrieben wird. Diese Zuschrelbung kann insbesondere an phtinotypische Merk-
male, Sprache, Namen, Herkunff, Nationalitat und Religion ankniipfen.
(2) Eine Person verfiigt Uiber eiren Migrationshintergrund, wenn sie selbsl oder mindestens ein Elternteil die deutsche Sfcalsongeh(‘irigkeit'
nicht durch Geburt besitzt. .
(3) Beschiftigte im Sinne dieses Gesetzes sind die bei den &ffentlichen Steilen nach & 4 Absalz 1 beschéfligten Beamtinnen und Beamien,
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, Auszubildenden, Beamtenanwdrierinnen und Beamtenanwdérter sowie Richierinnen und Richter.
(4} Migrationsgesellschafiliche Kompetenz umfasst die Féhigkeit '
1.bel Verhaben,-Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichfe beurteilen und ihre Be-
tange beriicksichtigen zu k&nnen, ’ i ' :
2.die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichie entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iberwinden sowie )
3.insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekivolt und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behan-
deln.
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Auigestelli: Zugestimmt: In bewertungsméfliger Festgesetzi:
‘ Hinsicht gepriift:

........................................................... [T T TTY LY P eIy PP Py P T D PP PP PP PRI (YT YT T P D PP P PP INY

Datum/Unterschrift Batum/Unlerschrift Batum/Unterschrifi Datum/Unterschrift
{Erstbeurteiler/Ersibeureilerin} {Zweitbeurteiler/Zweilbeurteilerin)

Erdrterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines:

[ Orientierungsgespréichs
|:| 4 Mitdrbei’rer-Vorgeseizfengespr&chs
(o] OO .
Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift

unmittetbarer Vorgesetzter/ Inhaber/Inhaberin des Arbeitsgebictes
unmittelbare Vorgeselzte ' i

1 Zutreftendes bitte ankreuzen
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