Bezirksamt Mitte von Berlin 04.09.2026
Fin 1205

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin

Amt/OE: Steuerungsdienst, Personal und Finanzen

Bezeichnung: Stadtamtfrau/-mann {(m/w/d) |E BesGr. A 11
Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) X] Entgeltgruppe 11 TV-L
Aufgabe/Funktion: Anwendungssystembetreuung ,Integrierte Personalverwaltung (IPV)“ / IT-Koordination

fiir die OE Steuerungsdienst, Personal und Finanzen (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit
|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.
Besetzbar: ab 01.10.2026 D unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Kapweg 4, 13405 Berlin
Kennzahl: 224/2026

Arbeitsgebiet:

Anwendungssystembetreuung IPV

Anwendungssystembetreuung flir das Verfahren IPV entsprechend des Betreiber- bzw. Berechtigungskonzeptes
Schaffung und Aufrechterhaltung der organisatorischen und technischen Voraussetzungen fiir das Verfahren

e Anpassung und Umsetzung der anwendungsspezifischen Vorgaben auf die zentralen und 6rtlichen Organisationsbereiche
Einrichtung der Systemkomponenten inkl. Einrichtung und Verwaltung der Benutzerprofile und Berechtigungen
Fortbildungsangelegenheiten IPV (Erstellen interner Schulungskonzepte unter Weisung inkl. Durchfiihren interner
Schulungen fiir Anwender*innen; Durchfiihren von Einfiihrungsseminaren fiir IPV-Anwender*innen)

ASB IPV fiir das Modul Organisationsmanagement (Betreuung der Stellenwirtschaft)

ASB PAB-HR (Personalausgabenbudgetierung)

Organisatorische und koordinierende Arbeiten innerhalb der Behérde beziiglich der Anwendung von IPV, einschliefllich
Fehleranalysen und -auswertungen (Anwendungsbetreuung)

Erarbeiten von Grundsatzdokumenten in Zusammenarbeit mit den Bereichen der Behérde zur Umsetzung optimaler IPV-
Arbeitsabldufe

e Priitkoordination fiir das Stichprobenverfahren HR - Easy Audit

IT-Koordination fiir die OE Steuerungsdienst, Personal und Finanzen

» Einsatzplanung, -koordination und gegebenenfalls Beschaffung spezifischen IT-Bedarfs

» Erstellung von Berichten zum IKT-Einsatz der Organisationseinheit

o Veranlassung der Beschaffung der verfahrensunabhéngigen IKT (Hardware, Software, Lizenzen) durch  Meldung des
Bedarfs an die IT-Stelle

e Aufbau, Instandhaltung, Wartung und Austausch von Hardware

e Stérungs- und Problemmanagement fiir Hard- und Software

» Fiihrung von Inventarlisten, Lizenzmanagement

¢ An-, Um- und Abmeldung von Nutzerinnen und Nutzer und bendtigter Rechte

o Kommunikation mit der IT-Stelle, dem IT-Management, dem IT-Sicherheitsbeauftragten und  dem
Datenschutzbeauftragten

» Erarbeitung von Stellungnahmen fiir die Leitungsebene bzw. politische Gremien

e Durchfiihrung von Datenerhebungen und -analysen und Zusammenfiihrung, sowie Herleitung von Maf3nahmen und
Vorbereitung entsprechender Handlungsempfehlungen

e Ermittlung von Qualifizierungsbedarfen und Entwicklung von Qualifizierungskonzepten

» Pflege und Weiterentwicklung des im Personalservice genutzten ,,Word AddInn“

e Erstellung von Dokumentvorlagen fiir den Personalservice

Open-Data-Verantwortliche/r
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Anforderungen:

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Bachelor bzw. FH-Abschluss in einem verwaltungswissenschaftlichen Studiengang oder einen Bachelor bzw. FH-
Abschluss in Informationstechnik oder sonstiger Studienabschluss (FH oder Bachelor) mit nachgewiesenen
einschldgigen Fahigkeiten und Erfahrungen oder Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals
gehobener Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst.

Unabdingbar ist eine mehrjghrige berufliche Erfahrung in der IT-Koordination in einer Behérde der Bundes-,
Landes- oder Kommunalverwaltung.

Wiinschenswert ist eine mehrjdhrige berufliche Erfahrung in der Anwendung des Fachverfahrens IPV sowie in der
Personaladministration der &ffentlichen Verwaltung.

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im offentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/ Anwendungssystembetreuung-Integrierte-Personalverwaltung-I-de-
i69791.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Baranek
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Stand: 17.08.2026
Anforderungsprofil  StDPersFin AL,
Ersteller/in: o415 persFin ID 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Anwendungssystembetreuung ,,Integrierte Personalverwaltung (IPV)“ / IT-Koordination fiir die
OE Steuerungsdienst, Personal und Finanzen

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Bezirksbiirgermeisterin

Steuerungsdienst, Personal und Finanzen

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Anwendungssystembetreuung |IPV

e Anwendungssystembetreuung flir das Verfahren IPV entsprechend des Betreiber- bzw. Be-

rechtigungskonzeptes

e Schaffung und Aufrechterhaltung der organisatorischen und technischen Voraussetzungen fiir

das Verfahren

e Anpassung und Umsetzung der anwendungsspezifischen Vorgaben auf die zentralen und 6rt-

lichen Organisationsbereiche

e Einrichtung der Systemkomponenten inkl. Einrichtung und Verwaltung der Benutzerprofile und

Berechtigungen

e Fortbildungsangelegenheiten IPV (Erstellen interner Schulungskonzepte unter Weisung inkl.

Durchfihren interner Schulungen fiir Anwender*innen; Durchfiihren von Einfiihrungsseminaren
fiir IPV-Anwender*innen)

e ASB IPV fiir das Modul Organisationsmanagement (Betreuung der Stellenwirtschaft)
e ASB PAB-HR (Personalausgabenbudgetierung)
e Organisatorische und koordinierende Arbeiten innerhalb der Behérde beziiglich der Anwen-

dung von IPV, einschlieBlich Fehleranalysen und -auswertungen (Anwendungsbetreuung)

e Erarbeiten von Grundsatzdokumenten in Zusammenarbeit mit den Bereichen der Behdrde zur

Umsetzung optimaler IPV-Arbeitsabldufe

e Priifkoordination fiir das Stichprobenverfahren HR - Easy Audit
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IT-Koordination fir die OE Steuerungsdienst, Personal und Finanzen

e FEinsatzplanung, -koordination und gegebenenfalls Beschaffung spezifischen IT-Bedarfs
e Erstellung von Berichten zum IKT-Einsatz der Organisationseinheit

e Veranlassung der Beschaffung der verfahrensunabhangigen IKT (Hardware, Software, Lizen-

zen) durch Meldung des Bedarfs an die IT-Stelle
o Aufbau, Instandhaltung, Wartung und Austausch von Hardware
e Stérungs- und Problemmanagement fiir Hard- und Software
e Fiihrung von Inventarlisten, Lizenzmanagement
e An-, Um- und Abmeldung von Nutzerinnen und Nutzer und bendtigter Rechte

o Kommunikation mit der IT-Stelle, dem IT-Management, dem IT-Sicherheitsbeauftragten und

dem Datenschutzbeauftragten
e Erarbeitung von Stellungnahmen fiir die Leitungsebene bzw. politische Gremien

o Durchfiihrung von Datenerhebungen und -analysen und Zusammenfiihrung, sowie Herleitung

von Maf3inahmen und Vorbereitung entsprechender Handlungsempfehlungen
e Ermittlung von Qualifizierungsbedarfen und Entwicklung von Qualifizierungskonzepten
o Pflege und Weiterentwicklung des im Personalservice genutzten ,,Word AddInn“
e Erstellung von Dokumentvorlagen fiir den Personalservice

Open-Data-Verantwortliche/r

Bewertung:

Entgeltgruppe E1ll Besoldungsgruppe All

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen

Bachelor bzw. FH-Abschluss in einem verwaltungswissenschaftlichen entfallen hier
Studiengang oder einen Bachelor bzw. FH-Abschluss in Informations-
technik oder sonstiger Studienabschluss (FH oder Bachelor) mit nachge-
wiesenen einschldgigen Fdhigkeiten und Erfahrungen oder Abschluss
des Verwaltungslehrgangs .

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des
allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst.

Unabdingbar ist eine mehrjahrige berufliche Erfahrung in der IT-Koordi-
nation in einer Behdrde der Bundes-, Landes- oder Kommunalverwal-
tung.

Wiinschenswert ist eine mehrjdhrige berufliche Erfahrung in der Anwen-
dung des Fachverfahrens IPV sowie in der Personaladministration der

offentlichen Verwaltung.
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

N

3

2 1

3.1.1

digitale Kompetenzen

o kennt aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich Digitalisie-
rung

¢ hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf Digitalisierungspotenzial

o setfzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein

X

04

3.1.2

allgemeine Fachkenntnisse

e des Beamtenrechts und des Tarif- und Arbeitsrechts,

e des Haushaltsrechts (LHO),

des Beschaftigungsvertretungsrechts (PersVG, LGG, SGB IX, AGG)
o Kenntnis der Struktur und der Prozesse der Personaladminstration

3.1.3

spezifische Fachkenntnisse

e Kenntnisse von Normen, Standards und Methoden im Bereich Infor-
mationssicherheit wie IT-Sicherheitsgrundsatze und IT-Organisati-
onsgrundsdtze des Landes Berlin; IT-Grundschutzkatalog des BSI
und BSI-Standards

o \Vertiefte Kenntnisse in der Anwendung der Fachverfahrens IPV
e Kenntnisse von IT-Systemen und Anwendungen

¢ Kenntnisse im Umgang mit Standardsoftware

3.1.4

Kommunalpolitik

« Kennt die einheitliche Amterstruktur und die wesentlichen Aufga-
benstellungen der Bezirksverwaltungen

» Kann die Bedeutung der Berliner Rechtsvorschriften und Regula-
rien, wie u.a. Gemeinsame Geschaftsordnung Berliner Verwaltung
Allgemeiner Teil (GGO 1), Bezirksverwaltungsgesetz, Landeshaus-
haltsordnung, inkl. Ausfiihrungsvorschriften in den Kontext der Digi-
talisierung einordnen

3.15

Methodenkenntnisse
o Kenntnisse des QualitGtsmanagements sowie des Prozess - und
Projektmanagements

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

> Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

[

O O

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritdten

¢ ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansétzen und fiir
neue, unkonventionelle Wege und Losungen

e (ibernimmt selbststdndig Aufgaben

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

W Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X |:| |:| |:|
agleren

¢ plant friihzeitig und realistisch

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

¢ richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin auszurichfen und dlie D I:l X I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o setfzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

o entwickelt neue Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver- D |:| X |:|
antwortung zu iibernehmen

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

o fiihrt Entscheidungsprozesse herbei

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
g O|lx |00

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen

e drickt sich schriftlich und mundlich klar und verstandlich aus

e baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

W Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- ] X D D
nerschafilich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tfragféhige Lésungen

anzustreben

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

e bindet Beteiligte ein

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

> Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und inferne Kundschaft zu X O |:| I:l
begreifen

o Guflert sich verstandlich und adressatenbezogen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum ge-

eigneten Zeitpunkt ein
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Gewichtungen *

2 1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitdr, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren ab-
zubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

o erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdi3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

2. dlie durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und deren
Abbau an

o ist offen und resprektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 5von 5




