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Aufgaben der Masterprofilgruppe Fihrungsunterstiitzung mit Fiithrung gD:

Unterstitzung / Beratung / Zuarbeit fir die Vorgesetzten in den polizeifachlichen Aufgaben des
Bereiches

Analyse, Aufbereitung und Bearbeitung der fachspezifischen Vorgange des Aufgabenbereiches
bis zur Entscheidungsreife

Koordination / Steuerung von Vorgéangen
anlassbezogener Einsatz in Fuhrungsstaben

Fuhrung von Mitarbeitern bzw. Mitarbeiterinnen

1. Beschreibung des Aufgabengebietes

Unterstitzung / Beratung / Zuarbeit fir die Vorgesetzten in den polizeifachlichen Aufgaben
des Bereiches Social Recruiting

Prifen und Uberwachen der Social-Media-Kanale mit Schwerpunkt der Perso-
nalgewinnung insbesondere dem Polizeivollzugsdienst der Polizei Berlin im

Rahmen der Verfahrensverantwortung

bedarfsgerechtes, polizeifachliches Erheben und Definieren der Anforderungen und
Rahmenbedingungen flr die Social Media Prasenzen mit Schwerpunkt der Perso-
nalgewinnung

eigenstandiges, initiatives sowie strategisch konzeptionelles Beraten und Informieren
der vorgesetzten Referatsleitung und/oder der Amts- und Direktionsleitung Uber be-
sondere redaktionelle Planungen und Realisierungsmoglichkeiten der Personalgewin-
nung aufden Social-Media-Kanélen

Initiieren sowie strategisches Begleiten von Bewerbungs- und Einstellungsveranstal-
tungen, Social Media Aktionen und Kampagnen in Abstimmung mit denjeweiligen
Fachbereichen

sachbereichsiubergreifendes Unterstlitzen und Beraten im Rahmen der Personalge-
winnung sowie von Vorgesetzen bei der Weiterentwicklung der gesamtbehérdlichen
Social Recruiting Strategie

themenbereichsubergreifender Informationsaustausch und innerbehérdlicher Wis-
senstransfer im Rahmen der Social Media Offentlichkeitsarbeit mit Schwerpunkt der
Personalgewinnung

Analyse, Aufbereitung und Bearbeitung der fachspezifischen Vorgange des Aufgabenberei-
ches bis zur Entscheidungsreife

federfihrendes Bewerten interner und externer Sachverhalte der Personalgewin-
nung auf Social Media, der Geeignetheit sowie die Qualitatssicherung der daraus
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resultierenden Beitrage auf den Social Media Plattformen unter besonderer Be-
ricksichtigung gesamtbehdérdlicher Belange

¢ Anleiten der redaktionellen Betreuung der aktuellen, behdrdlichen dialogbasierten
ex- und internen Social Media Anwendungen mit Schwerpunkt der Personalgewin-
nung

e Steuern des Dialoges (Kommunikation) mit der Community auf den Social Media
Plattformen gemalf der internen Vorgaben mit Schwerpunkt der Personalgewinnung

e verantwortliches Betreuen der Umsetzung von Konzeptionen und Kampagnen
innerhalb der OA zur Personalgewinnung

o federfihrendes Mitwirken an der Entwicklung und Fortschreibung von
redaktionellen Konzeptionen

o vorlagereifes Bearbeiten von fachspezifischen Vorgédngen und Unterstitzen bei der
gesamtbehordlichen Grundsatz- und Gremienarbeit des Social Recruitings

Koordination / Steuerung von Vorgangen

e verantwortliches Koordinieren, Steuern und selbstandiges, abschlieBendes Be-
arbeiten von Arbeitsauftragen im Zusammenhang mit dem Aufgabengebiet

e Vertreten der Polizei Berlin in fachspezifischen Experten-, Arbeits-, Projektgrup-
pen u. a. auf Landes- sowie Bundesebene unter Beriicksichtigung der digitalen
Recruitingstrategie der Polizei Berlin

e bedarfsorientiertes Koordinieren und Abstimmen sowie Informationstransfer von
vollzugspolizeilichen und verwaltungsorientierten Themen mit fachlich oder sachlich
tangierten Dienstbereichen und externen Stellen einschlie3lich Behérden und Orga-
nisationen mit Sicherheitsaufgaben

Kooperation und bundesweite Netzwerkarbeit

o Herstellen und Pflegen von Kontakten zu anderen Social Media Teams und Recruiting
Teams von Behdorden und Institutionen unter Best Practice Aspekten und der gemein-
samen Gremienarbeit

o Herstellen und Pflegen von Kontakten zu Abteilungen und Mitarbeitenden aus den
Bereichen Marketing und Recruiting der freien Wirtschaft unter Best Practice As-
pekten und Netzwerkarbeit

Fuhrung von Mitarbeitern bzw. Mitarbeiterinnen

e Weisungsbefugnis gegenuber unterstellten Mitarbeitenden

2. formale Voraussetzungen

(Hinweis: Angaben zu den Besoldungsgruppen sowie weitere Eignungsvoraussetzungen sind kein
Bestandteil des Anforderungsprofils; diese Informationen sind den entsprechenden stellen- / personal-
wirtschaftlichen Unterlagen zu entnehmen)

Erfullung der beamten- und laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir den
gehobenen Polizeivollzugsdienst eines der Laufbahnzweige Schutzpolizei / Kriminalpolizei / Ge-
werbeaul3endienst
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3. Leistungsmerkmale (fachliche und auRerfachliche Anforderungen)

Die fur das Aufgabengebiet erforderlichen Fachkenntnisse, Rechtskenntnisse,
EDV- Kenntnisse, Erfahrungswissen, sonstigen fachlichen Fahigkei-
ten/Fertigkeiten (praktische, theoretische, technische, handwerkliche usw.)
sind den Einzelmerkmalen als Operationalisierungen in Gestalt einer Aufzah-
lung zuzufuigen.

Die auBerfachlichen Leistungsmerkmale sind abschlie3end formuliert.

Fur die optimale Bewaltigung des Aufgabengebietes:
4 = unabdingbar, 3 = sehr wichtig, 2 =wichtig, 1 = erforderlich

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse, Anwendung und Umsetzung der fur das Aufgaben- 4 3 2 1
gebiet fachlich relevanten Rechtsgrundlagen und sonstiger behdérdlicher X
Vorgaben

¢ Kenntnisse Uber das Strafrecht, Strafverfahrensrecht, allgemeine Ver-
waltungs-, Polizei-, Versammlungs-, Beamten- und Presserecht sowie
die StralBenverkehrsordnung und das Gesetz tUber Ordnungswidrigkei-
ten

e rechtssichere Kenntnisse Uber das Kunsturheberrecht und das Daten-
schutzrecht (DSGVO), insbesondere das BInDSG

e anwendungssichere Kenntnisse im Vergaberecht

¢ anwendungssichere Kenntnisse uber die Gemeinsame Geschéftsord-
nung fur die Berliner Verwaltung (GGO 1), die Corporate Design Richt-
linie der Berliner Verwaltung und die aktuelle Geschaftsanweisung der
Polizei Berlin UGber ein einheitliches Erscheinungsbild

¢ Kenntnisse der Einsatz- und Fihrungslehre sowie den diesbeziiglichen
Polizeidienstvorschriften

3.1.2 Aufgaben- und tatigkeitsspezifische Fachkenntnisse, Fahigkeiten 4 3 2 1
und Fertigkeiten sowie deren Anwendung und Umsetzung X

¢ sehr gute Kenntnisse tber die mit Recruiting befassten Dienststellen
und Gremien

¢ gute Kenntnisse uber die Aufbau- und Ablauforganisation der Polizei
Berlin und uber die Zustandigkeiten der einzelnen Amter und Direktio-
nen

¢ gute Kenntnisse uber die Tatigkeiten und taglichen Arbeitsablaufe in
vollzugspolizeilich gepragten Dienststellen/-bereichen

o fortgeschrittene Kenntnisse im Projektmanagement, im Prozessma-
nagement und in der Projektleitung

¢ Fortgeschrittene Kenntnisse in der strategischen Entwicklung einer Ar-
beitergeberinnenmarke (Employer Branding)

e Handlungssicherheit der bei der zur Aufgabenwahrnehmung genutzten
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3.1.3

3.2

3.2.1

3.2.2

Hard- und Software:
o MAP, Internet-PC, Laptop, Tablet, Smartphone und Digi-
talkamera
MS Office (Outlook, Word, Excel und Power Point)
EPOST
Grafik- und Videoschnittprogramme
Redaktionsprogramm zur Verwaltung der Social Media
Plattformen der Polizei Berlin
e Social Media Monitoringsoftware
¢ Kenntnisse im agilen Problemlésungsprozess
¢ Grundkenntnisse Uber die behdrdlich verwendeten Content-
Management-Systeme Sharepoint und Imperia
¢ Erfahrungen in der situationsgerechten und stressstabilen Gespréachs-
fuhrung

Kenntnisse in der Personalfiihrung sowie deren Anwendung und
Umsetzung

¢ Kenntnisse im Personalvertretungsgesetz Berlin (PersVG), Landes-
gleichstellungsgesetz (LGG), Frauenfdrderplan, Sozialgesetzbuch IX
(SGB IX), Verwaltungsvorschrift iiber die Inklusion von Menschen mit
Behinderung in der Berliner Verwaltung (VV Inklusion behinderter
Menschen), Behindertengleichstellungsgesetz (BGG) sowie des Lan-
desgleichberechtigungsgesetzes (LGBG), Allgemeines Gleichbehand-
lungsgesetz (AGG), Landesantidiskriminierungsgesetz (LADG), Ge-
setz zur Férderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des
Landes Berlin (PartMigG)

¢ gute Kenntnisse der Fihrungskommunikation (z.B. mitarbeiterorientier-
te Gesprachsfuhrung, Delegation, Anleitung)

¢ Kenntnisse von Personalmanagementinstrumenten und- malRnahmen
(z.B. Anforderungsprofile, Potentialerkennung, Personalauswahlver-
fahren, Mitarbeitergespréache, dienstliche Beurteilungen, Weisungen,
Informationsweitergabe)

¢ Kenntnisse lber Problem- und Konfliktldsungsstrategien und-
methoden

¢ Kenntnisse lber die Teambildung und Steuerung von Gruppen

Leistungsverhalten
Zuverlassigkeit

e arbeitet genau und grindlich, berlcksichtigt Details angemessen
¢ halt sich an getroffene Vereinbarungen, Zusagen und Termine

Organisationsfahigkeit
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3.2.3

3.24

3.2.5

3.2.6

3.2.7

e setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Priorita-
ten

¢ plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch (z.B. hinsicht-
lich Zeit, Menge, Material, Personal, Inhalt)

Belastbarkeit

¢ halt den korperlichen Belastungen stand

¢ halt psychischen Belastungen stand

e erflllt auch unter erschwerten Bedingungen (z. B. Zeitdruck, wech-
selnde Arbeitsbedingungen, erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

e ist erschwerten Bedingungen auch Uber einen langeren Zeitraum
gewachsen

¢ handelt in Stresssituationen besonnen

Entscheidungsfahigkeit

e entscheidet sach- und situationsgerecht

¢ entscheidet zeitgerecht

e entscheidet auch bei unvollstandiger Informationsbasis

e beriicksichtigt die Auswirkungen eigener Entscheidungen

¢ erkennt selbststéndig Situationen, die Entscheidungen erfordern
und trifft diese

Flexibilitat

e zeigt sich neuen Entwicklungen / Aufgaben interessiert und aufge-
schlossen, um sie fur die eigene Arbeit zu nutzen

¢ kann sich schnell auf neue / unvorhersehbare Situationen einstellen

e kann mehrere Aufgaben / Sachverhalte parallel sachgerecht bear-
beiten

Auffassungsgabe / Urteilsvermdgen

e gewinnt schnell den Uberblick liber Situationen / Sachverhalte und
legt das eigene Handeln fest

e erkennt Zusammenhange zu anderen Sachverhalten / Vorgéngen
bzw. Hintergriinden / Strukturen und bertcksichtigt die Auswirkun-
gen

e besitzt die Fahigkeit, Wesentliches von Unwesentlichem zu unter-
scheiden und den Sachverhalt richtig einzuschatzen

Leistungs- / Einsatzbereitschaft

e setzt sich realistische Leistungsziele und zeigt Einsatz bei der Umset-
zung
e interessiert sich flr die Aufgabe und engagiert sich fir deren Erflillung
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e Ubernimmt bereitwillig nicht vorhersehbare Auftrage
¢ bringt im Rahmen des Aufgabengebietes selbststandig Ideen, Vorstel-
lungen, Impulse ein

3.2.8 Verantwortung 4 3 2 1
e steht fir das eigene Handeln ein
e verantwortet eigene Entscheidungen und zieht sich nicht hinter Struk-

turen oder Autoritaten zuriick

3.2.9 Entwicklungs- / Veranderungsbereitschaft 4 3

XN

e hélt sich fachlich auf aktuellem Stand

¢ steht Veranderungen aufgeschlossen ggu. und erkennt ggf. positive
Entwicklungschancen

e akzeptiert Lernen als standige Herausforderung u. Notwendigkeit

3.2.10 Wirtschaftliches Denken und Handeln 4 3

XN

¢ setzt Sachmittel unter Beriicksichtigung vorhandener Ressourcen an-
gemessen ein

3.3 Sozialverhalten
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2 1

e driickt sich schriftlich verstandlich und tberzeugend aus

e driickt sich mindlich verstandlich und liberzeugend aus

¢ hort Gesprachspartnerinnen / Gesprachspartnern zu, lasst sie ausre-
den und raumt ihnen die notwendige Gesprachszeit ein

e kann Kontakt zu Anderen herstellen und halten

¢ kann einfihlsam auf Andere und deren Kommunikationsverhalten ein-
gehen

e ist in der Lage Gesprachsverlaufe / Gruppenprozesse ergebnisorien-
tiert und zielgerichtet zu steuern

3.3.2 Konfliktfahigkeit 4 3 2 1

¢ erkennt Konfliktsituationen und reagiert angemessen darauf

e bietet realistische Losungsmaglichkeiten an

¢ kann Kritik angemessen vortragen, ohne personlich zu verletzen
e nimmt sachlich vorgetragene Kiritik an

3.3.3 Kooperationsfahigkeit 4 3 2 1

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit Anderen zusammen

e versucht gemeinsame Lésungen und Wege zu finden, auch wenn un-
terschiedliche Interessen oder Interessengruppen vorhanden sind

e bezieht Erfahrungen und Kenntnisse von Kolleginnen / Kollegen mit
ein und gibt eigene Erfahrungen an die Anderen weiter
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3.34

3.4

34.1

3.4.2

3.5

3.5.1

3.5.2

3.5.3

354

e integriert sich zur Einsatzbewaltigung in das Team, tbernimmt Aufga-
ben und respektiert / akzeptiert auch unterschiedliche Rollen

¢ verhalt sich gegenlber Vorgesetzten loyal

Durchsetzungsfahigkeit

e bezieht klare Standpunkte und vertritt eigene Uberzeugungen

¢ dulRert die eigene Meinung selbstsicher und versteckt sich nicht hinter
Anderen / Autoritaten

Kunden- und adressaten (anwender-) orientiertes Handeln

Service- / Dienstleistungsorientierung

e versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung / Service und stellt das
Handeln darauf ein

e sorgt flr eine zlgige Bearbeitung

Diversitatskompetenz

¢ akzeptiert die Verschiedenartigkeit der Kulturen, Traditionen u. Le-
bensweisen und verhalt sich ihnen ggi. neutral und sachlich

¢ kann Kontakt zu Angehdrigen anderer Kulturen herstellen

¢ hat ein angemessenes aulleres Erscheinungsbild und entsprechende
Umgangsformen

o tritt angemessen auf

Fuhrungsverhalten (nur bei Fuhrungskraften)

Anleitung / Information

e gibt wichtige Informationen strukturiert, regelmafiig, umfassend und
zeitgerecht weiter

o stellt Entscheidungen transparent dar

e berat und unterstiitzt MA / MA"innen

Delegationsfahigkeit

e Ubertragt Aufgaben und Verantwortung im angemessenem Rahmen

Vorbildfunktion

e lebt erwartetes Leistungs- und Sozialverhalten selbst vor
¢ hélt sich an behdérdeneigene Vorgaben

Motivationsfahigkeit
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- entfallt -

3.5.5 Personalentwicklung

- entfallt -

3.5.6 Fursorge

- entfallt -
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