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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Trainee im Fachbereich Personal

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Kultur und Wirtschaft
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal

Personalgewinnung und Qualifizierung

Beschreibung des Aufgabengebiets

Personalsachbearbeitung:

Eigenstdndige und ganzheitliche Bearbeitung von Personaleinzelangelegenheiten der
Tarifbeschaftigten, Beamtinnen und Beamten der Bezirksverwaltung einschliefllich der
Zahlbarmachung der Beziige mittels des Fachverfahrens Integrierte Personalverwaltung
(IPV)

Aufgaben einer Biiroleitung

Bearbeitung der (dezentralen) Personalangelegenheiten in einer Biiroleitung, insb. mit
dem Schwerpunkt der Priifung, Uberwachung und Einleitung von Stellenausschreibungen
sowie Vorbereitung und Durchfiihrung von Auswahlverfahren; arbeits-, tarif- und dienst-
rechtliche Vorbereitung von Einstellungen, Umsetzungen, Versetzungen, Abordnungen
sowie von Angelegenheiten bei Beendigung des Arbeitsverhdltnisses bzw. Versetzung in
den Ruhestand; Bearbeitung der Antrdge auf Arbeitszeitverdnderungen

Aufgaben der Stellenbewertung / Stellenwirtschaft

Unterstiitzung bei dem Erstellen von Bewertungsgutachten fiir Stellen der Tarifbeschdaf-
tigten und Dienstposten der Beamtinnen/Beamten fiir alle Geschdaftsbereiche des Bezirk-
samtes in Allzustdndigkeit

Priifung der stellenwirtschaftlichen Voraussetzungen unter Beachtung haushaltsrechtli-
cher Bestimmungen

Personalmanagement:

Unterstiitzung im Bereich Personalentwicklung, Zentrales Bewerbungsbiiro und Aus- und
Fortbildung
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Bewertung:

Entgeltgruppe E9b TV-L

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor) in einem Studien-
gang mit iiberwiegend betriebswirtschaftlichen, verwaltungswissen-
schaftlichen, sozialwissenschaftlichen,

politikwissenschaftlichen, rechtswissenschaftlichen Inhalten;

Es kommen auch Beschdftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen
Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbarer Qualifizierung (Fachwirt) in
Betracht.

Bei kombinierten Studiengdngen muss entsprechend der laufbahnrecht-
lichen Vorgaben der Studienschwerpunkt entweder in einer der

vorgenannten Studienfachrichtungen liegen oder sich aus mehreren der
vorgenannten Studienfachrichtungen bilden lassen.

Wiinschenswert sind Vertiefungen im Personalwesen bzw. erste Berufs-
erfahrungen im Personalbereich.
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» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
311 e Kenntnisse im Personalrecht und Personalmanagement oo x| o
3.1.2 e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner 0| x| O
Verwaltung und der Verfassung von Berlin sowie der verwal-
tungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO | und 1)
3.1.3 e Kenntnisse im Arbeitsrecht, Tarif- und Beamtenrecht, Verwal- (] 0| X|[]
tungsrecht und angrenzender Rechtsgebiete
3.1.4 e Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender L]0 ® | [
Fordergesetze
3.15 e Kenntnisse im Personalvertretungsrecht (PersVG, LGG, SGB IX) 1] O X | [
3.16 e Umgang mit moderner Informations- und Kommunikationstech- 0| x| 00
nologie (MS Office (insbesondere Excel), Internet, Intranet
3.1.7 e Kenntnisse des Gehaltsverfahrens Integrierte Personalverwal- 00| x| 0O
tung (IPV), SV- und Steuerrecht
3.18 e Kenntnisse der Wirtschafts-, Verwaltungs- und Sozialwissen- 0| x| 0O 0O
schaften
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
D Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X m I:l I:l
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
e bringt aktiv neue Ideen/Kenntnisse ein
o weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation auf
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X D D
agieren
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
L= (0O 0

o legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e Wdhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.
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3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antwortung zu dbernehmen

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsal-
ternativen ab

o ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

SN

Kommunikationsfdhigkeit

D Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

| O|d| g

o hort aktiv zu, ldsst andere ausreden und reflektiert das gesagte

e duflert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdch mit anderen

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-
zusfreben

o arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

e vertritt Team-/Gruppenentscheidungen nach aufen und gibt gegen-
seitig Riickhalt

&ShS)

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e versteht sich als Dienstleister:in

e verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegeniiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechflicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

e setzt sich fiir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten

und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen
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versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
und férdert aktiv das Verstdndnis fiir die Besonderheit der Andersar-
tigkeit

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1

bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschatzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter
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