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Bezeichnung des Ar-
beitsgebietes:

1. Sachbearbeiter/-in Einstellung

Dienststelle(n): Dir ZS Pers C 22
Amtsbezeichnung(en): PAtm/PAtf
Besold./Vergutungen: A11

Verbleib bei: Dir ZS Pers 012

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

1) Bezeichnung des Aufgabengebietes

2) Aufgaben/Tatigkeiten (Kurzbeschreibung)

3) Besonderheiten (z.B. Teilzeit, Schicht-/Auflendienst, Publikumsverkehr, Burgerkontakte,
Projekt-/Team- oder Gruppenarbeit, besondere Belastungen)

4) Fuhrungsverantowrtung (ja/nein/ja, nur Einzelfall;, Gesamtzahl unterstellter Mitarbeiter/-
innen, davon Anzahl/Art der direkt unterstellten Mitarbeiter/-innen

5) Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis

zu 1) 1. Sachbearbeiter/-in Einstellung

zu 2) I. Qualifizierte Sachbearbeitung und Qualitatssicherung des Auswahlverfahrens

Qualitatssicherung der Sachbearbeitung und der Durchfihrung des Auswahl- und
Einstellungsverfahren Polizeivollzugsdienst sowie Polizeibeschaftigte, insbesondere
durch:

e Gewabhrleistung der ordnungsgemaflen Durchfihrung aller Auswahlschritte und
zeitgerechtes  Erreichen  einstellungsreifer =~ Bewerbungen im  jeweiligen
Untersachgebiet

e Fertigung und Schlusszeichnung von Schriftsatzen in komplexen Fallen

e Bearbeitung von Beschwerden und Eingaben

e Sachgerechtes Delegieren von Aufgaben an die Sachbearbeitung im jeweiligen
Untersachgebiet

e Fertigen von Stellungnahmen in Verwaltungsstreitverfahren

e Schlusszeichnung der Bewertung von Tatowierungen hinsichtlich der Vereinbarkeit
mit dem angestrebten Beruf

Konzeptionelle Aufbereitung von ubergreifenden Themen mit gesamtbehdrdlicher

Auswirkung

Erstellen von Vorlagen fur die Gruppen-, Referats-, Abteilungs-, Direktions- sowie

Behordenleitung

Mitwirkung an themenbezogenen Arbeitsgruppen innerhalb der Direktion

Administrator/-in flr die DV-Anwendung Jobmatcher

Mitwirken bei der Erstellung von Musterschreiben und E-Mail Vorlagen fur den Schrift-

und E-Mail Verkehr mit Bewerbenden
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Il. Unterstitzung sachbearbeitender Tatigkeiten im Einstellungsverfahren

Personliche, schriftliche und fernmandliche Information und Beratung von Interessierten

und Bewerbenden flir den Polizeivollzugsdienst oder eine Einstellung als

Polizeibeschaftigte

Entwerfen und Erteilen von Ablehnungs-, Zwischen-, Einstellungsschreiben

Durchflhrung aller verfahrensrelevanten Tatigkeiten, insbesondere:

e Prifung von Formalvoraussetzungen

e Priufungsaufsicht bei eignungsdiagnostischen Tests einschlieBlich Identitatsprifung
und Ergebnisverarbeitung

e Steuerung von Sport- und Tauglichkeitsuntersuchungen

e Koordination von Bewerbungsgesprachen

e Prifung von standardisierten sowie einzelfallbezogenen Anfragen fir die
Leumundsuberprufung sowie Erfassen und Auswerten entsprechender Ergebnisse

e Anfordern und Auswerten von Straf- und Personalakten sowie die Fertigung
entsprechender Entscheidungsvorlagen

e Uberwachung des Eingangs der Ergebnismitteilungen der
Tauglichkeitsuntersuchungen; Verarbeitung der Ergebnisse einschlieRlich der damit
im Zusammenhang stehenden Datenerfassung

e Prufung von Bewerbungsunterlagen auf Vollstandigkeit sowie Echtheit und ggf.
Anfordern fehlender Unterlagen

e Aktenubersendung an Frauenvertretung und Personalrat zur Mitwirkung

e Vorbereiten der Bewerbungsakte fiir die Ubergabe an den Personalservice

e Veranlassen der abschlielenden Gesundheitstuberprifung am Tage vor der
Einstellung

Mitwirken an der Einstellungsveranstaltung

zu 3) Dienstverrichtung an zwei Dienstorten (Berlin-Mitte und teils Berlin-Spandau), ggf. Teil-
zeitbeschaftigung sowie Homeoffice sind moglich

zu 4) nein

zu 5) Im Rahmen des Aufgabengebietes

2.

Formale Anforderungen

Erflllen der Voraussetzungen flir den gehobenen allgemeinen Verwaltungsdienst
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3. Leistungsmerkmale
Gewichtungen:

4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = erforderlich

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 4
Kenntnisse, Anwendung und Umsetzung der flir das Aufgaben- X
gebiet fachlich relevanten Rechtsgrundlagen und sonstiger behérdlicher Vor-
gaben

eFundierte Kenntnisse aller fir die Einstellung von Nachwuchskraften erforderli-
chen Rechtsgrundlagen, wie z.B. Pol-LVO, BeamtStG, LBG, LfbG, TV-L, SVG

sFundierte Kenntnisse Uber das Geschaftsverfahren in den Behérden des Lan-
des Berlin (GGO 1) und in diesem Zusammenhang stehenden Regelungen, z.
B. Geschaftsanweisungen, Richtlinien, Hinweisen sowie des allgemeinen Ver-
waltungsrechts

eKenntnisse der Ausbildungs- und Prifungsordnungen fir den mittleren und
gehobenen Polizeivollzugsdienst, des Berufsbildungsgesetzes, des Hoch-
schulgesetzes sowie des Jugendarbeitsschutzgesetzes

eKenntnisse des Datenschutzrechts und des AGG

3.1.2 4

Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschaftigtenvertre-
tungen, u.a.:

Personalvertretungsgesetz (PersVG), Landesgleichstellungsgesetz (LGG),
Frauenforderplan (FBI), Sozialgesetzbuch IX (SGB 1X), Verwaltungsvorschrift
uber die Inklusion von Menschen mit Behinderung in der Berliner Verwaltung
(VV Inklusion beh. Menschen), Behindertengleichstellungsgesetz (BGG), Lan-
desgleichberechtigungsgesetz (LGBG), Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
(AGG), Gesetz zur Forderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft
des Landes Berlin (PartMigG)

3.1.3 4
Kenntnisse tUber den Aufbau und die Organistaion der Polizei Berlin

314 4
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Kenntnisse uber polizeivollzugsnahe Tatigkeitsbereiche sowie des Polizeivoll-
zugsdienstes

3.1.5 4
Kenntnisse in der Anwendung der Programme des MS Office-Pakets sowie

der im Einstellungsbiro eingesetzten Softwareumgebung

X w

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszuflllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

X w

o erflillt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, vorubergehend erhéhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

¢ halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen

¢ zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegeniiber interessiert und aufgeschlos-
sen

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

e erfasst die Bedeutung von Informationen und nutzt diese fur die eigene Aufgabener-
ledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4 3 2

= Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X
agieren.

o setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

o erledigt die Ubertragenen Aufgaben grindlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewtinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

o setzt sich klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen Arbeitsschritte
o setzt die zur Verfigung stehenden Ressourcen angemessen ein
e bezieht klare Standpunkte und kann diese anderen gegenuber vertreten

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafur Ver- X
antwortung zu Gbernehmen.
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entscheidet sach- und situationsgerecht

¢ entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit
analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

o driickt sich schriftlich/mUndlich klar und verstandlich aus

¢ hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und raumt ihnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

e kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und Uberzeugend

e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfihlsam

3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X

und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige L6-

sungen anzustreben.

¢ arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen

¢ geht auf andere ein, berticksichtigt deren Meinungen/ Interessen

¢ verhalt sich kompromissbereit

e bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Losungen und Wege zu finden

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4 3 2
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur den externen und internen Kundenkreis X
zu begreifen.

e versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

¢ informiert und berat sach- und fachgerecht

¢ halt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zlgig

e verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen

3.3.4 Diversity-Kompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich X
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-

nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bertcksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.
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¢ berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskriminierungserfahrungen

o toleriert Menschen in ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegeniber aufgeschlossen

¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

¢ achtet auf einen diskriminierungsfreien Umgang

o zeigt Offenheit gegenuber unterschiedlichen Lebensweisen sowie unterschiedlichem
Leistungsvermdgen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4 3 2
» umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG X
1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange bericksichtigen zu kon-

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschich-

te entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden

sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

¢ hat Kenntnisse Uber die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile und Erfah-
rungen von Menschen mit Migrationsgeschichte und bertcksichtigt diese

o ist offen und respektvoll gegenlber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

¢ berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

34 Fiihrungskompetenzen

entfallt
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POLIZEI BERLIN En

Die Polizei Berlin, lhre moderne Haupftstadipolizei,

Werden Sie jetzf Teil unseres Teams und arbeiten Sie mif mehr als 28.000 Kolleginnen und

Kollegen gemeinsam in verschiedensten Berufs- und Fachrichtungen fir die Sicherheit Berlins.

1. Sachbearbeiterin/1. Sachbearbeiter Einstellung (m/w/d)
Kennzahl: 085-26

Diese Aufgaben erwarten Sie:

das Sicherstellen der Qualitat der Sachbearbeitung im Einstellungs- und
Auswahlverfahren,

das Sicherstellen einer kontinuierlichen Kommunikation im Bewerbungsprozess und
Beratung der Bewerbenden,

das Koordinieren und Auswerten der einzelnen Phasen des Bewerbungsprozesses,
z.B.:

Bewerbungssichtung

PC- und Sporttest

Bewerbungsgesprdch,

das Koordinieren von polizeidrztlichen Tauglichkeitsuntersuchungen und die
Bearbeitung von Leumundsiiberpriifungen,

das Fertigen von Entscheidungsvorlagen nach Auswertung und die Priifung aller fiir
die Einstellung relevanten Ergebnisse,

das Fertigen der Einstellungszusagen oder Absagen und

das Mitwirken an der Vorbereitung von Einstellungsveranstaltungen.

Ndhere Informationen zu den Aufgaben und Anforderungen finden Sie im anliegenden

Anforderungsprofil.

Neben den geforderten formalen Voraussetzungen verfiigen Sie iiber:

ein hohes Maf3 an Motivation,

Freude an einer sinnvollen Tatigkeit,

Teamfdhigkeit und eine ausgeprdgte Serviceorientierung im Kontakt zu
Bewerberinnen und Bewerbern,

Erfahrungen in der Bearbeitung von Bewerbungsvorgdngen und Begleitung von
Einstellungsprozessen.



Wir wiinschen uns....

dienstleistungs- und serviceorientiertes Arbeiten,

selbststdndiges und kundenfreundliches Bearbeiten von Anliegen der Bewerbenden,
selbststandiges Organisieren, Einarbeiten in neue Thematiken und Einbringen von
Eigeninitiative,

erste fachliche Fiihrungserfahrungen.

Wir bieten lhnen:

eine interessante, abwechslungsreiche, eigenverantwortliche und anspruchsvolle
Tatigkeit, mit der Sie einen wichtigen Beitrag zur Funktionsfdhigkeit der Polizei Berlin
leisten,

die Moglichkeit, als Teil einer vielfdltigen und toleranten Verwaltung in einer
weltoffenen Stadt die Zukunft mitzugestalten,

Unterstlitzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team,

die Moglichkeit, Ihre personlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle und
bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmaf3inahmen weiter zu
entwickeln und so Karrieremdoglichkeiten fiir sich zu eréffnen,

die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch eine flexible
Arbeitszeitgestaltung (Teilzeitbeschaftigung, gleitende Arbeitszeit) im Rahmen der
dienstlichen Notwendigkeiten,

30 Urlaubstage im Jabhr,

ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielfaltigen Angeboten (z. B.
kostenlose Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitaten,
Workshops),

eine monatliche Hauptstadtzulage in Héhe von bis zu 150,00 € und/oder einen
Zuschuss zum VBB-Firmenticket/Deutschlandticket-Job.

Bitte reichen Sie zu lhrer Bewerbung folgende Bewerbungsunterlagen ein:

ein aussagekraftiges Motivationsschreiben/Bewerbungsanschreiben,

einen tabellarischen Lebenslauf,

einen Nachweis iiber die geforderten Qualifikationen,

ggf. einen Nachweis liber eine anerkannte Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung

und

gdgf. ein aktuelles Arbeitszeugnis bzw. eine dienstliche Beurteilung.

Die Ubersendung eines (Pass-)Fotos ist nicht erforderlich.

Die vollstdndigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es



kdnnen nur Bewerbungen mit vollstdndig vorliegenden Unterlagen beriicksichtigt werden.
Bei im Ausland erworbenen Abschliissen ist ein Nachweis liber seine Anerkennung und

eine beglaubigte Ubersetzung beizufiigen.

Sie haben einen ausldndischen Bildungsabschluss?
Bitte informieren Sie sich liber die Anerkennung der Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Berufsausbildungs- oder Hochschulabschluss bei der Zentralstelle fiir auslandisches

Bildungswesen (ZAB) unter http://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-

bildungswesen.html sowie http://anabin.kmk.org/anabin.html

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle unter: www.polizei.berlin.de.

Informieren Sie sich gern unter www.https://110prozent.berlin.de iiber die Polizei Berlin

als Arbeitgeberin.

110 SRR
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