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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung fiir Personalangelegenheiten im Gesundheitsamt und der OE QPK

- Verantwortlich fiir die Bearbeitung aller Personal- und Personaleinzelangelegenheiten

- Vorbereitung, Mitwirkung bei der Durchfiihrung von Stellenbesetzungsverfahren und bei
der Erstellung von Auswahlvermerken

- Mitwirkung bei der Erstellung und Aktualisierung von Anforderungsprofilen, Beurteilun-
gen, Stellenbewertungen usw.

- Mitarbeit bei der Aufstellung des Haushaltsplans Bereich Personal

- Erarbeitung von Personalentwicklungskonzepten einschliefllich Soll-Ist-Analysen fiir be-
zirkliche und iiberbezirkliche Gremien und Institutionen

- Uberwachung der Stellenplanressourcen, Mitwirkung bei Planungsaufgaben im Perso-
nalbereich und Teilnahme an Personalgesprdchen

- Uberwachung der Aus- und Weiterbildung

- Erarbeitung und Fortschreibung des GVPl und Aufstellung des Stellenplanentwurfs

- Bearbeitung von Angelegenheiten der freien Mitarbeiter/innen und Priifung von Perso-
nalsachverhalten bei freien Trdgern in Zusammenarbeit mit Ges ID 13

- IPV-User mit Eingabe- und Priifberechtigung

- Bearbeitung von Krankheits- und Urlaubsangelegenheiten sowie von Unfall- und
Schadensmeldungen

- Pflege der Personalstammdaten in ProFiskal (Modul DLE)

- Beantragung und Verldngerung der Dienstausweise

- Nachweisfiihrung der Nutzung priv. PKW fiir den Dienstgebrauch

- Kontrolle der Dienstsiegel

- Stellvertretende/r Sicherheitsbeauftragte/r

- Mitglied des bezirklichen Arbeitsschutzausschusses

- Zeichnungsbefugnis fiir die Erteilung von Berechnungs- und Anweisungsauftrdgen fiir
die Bearbeitung von Lohn- und Gehaltsunterlagen

- Anordnungsbefugnis nach 2.2 AV § 34 LHO bis 15.000 Euro

- Rechtsgeschdfiliche Vertretungsmacht gemaf3 AZG 8§ 22/25 bis 15.000 Euro




- Schlusszeichnung gem. § 48 GGO |

Besonderheiten

- Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirkswahl-
amt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf

- Mitarbeit im Katastrophenschutz

Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1

Bewertung
BesGr.: A 10 (Stadtoberinspektor/in)
EG: 9b Fgr. 1, Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2

Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 1. Einstieg-
samt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig des
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fach-
richtungen Offentliche Verwaltungswirtschaft oder Offentliche Verwaltung oder ein Studien-
gang mit iberwiegend verwaltungs-, rechts-, sozial, politik- oder wirtschaftswissenschaftli-
chen Inhalten oder Verwaltungslehrgang Il, Verwaltungsfachwirt*in

Berufserfahrung 2-jahrige Berufserfahrung auf dem Gebiet der Personalsach-

bearbeitung®

oder*

Anerkannter Ausbildungsberuf als Verwaltungsfachangestellte*r oder Kauffrau/Kaufmann fir
Biiromanagement oder fiir Gesundheitswesen oder Personalkauffrau/-mann mit IHK-Ab-
schluss oder ein anderer geeigneter Ausbildungsberuf der Verwaltung oder Biirowirtschaft
mit mindestens 3-jdhriger einschldgiger Berufserfahrung

*Nachstehende Qualifikationen werden beriicksichtigt, sollten sich keine oder ungeniigend geeignete
Bewerbende mit voranstehender Qualifikation im Auswahlprozess ermitteln lassen.

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.




3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 132 ]1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1 Dienst- und Tarifrecht |E |:| |:| |:|

Dienst- und Tarifrecht, insbesondere Landesbeamtengesetz
(LBG), Laufbahngesetz (LfbG), Laufbahnverordnungen, Tarifver-
trag der Lander (TV-L), Entgeltordnung zum TV-L

3.1.2  Arbeitszeitgesetze |E |:| |:| |:|

Arbeitszeitgesetz (ArbZG), Arbeitszeitverordnung (AZVO),
Dienstvereinbarung Flexibilisierung der Arbeitszeit (DV Flex), Er-
holungsurlaubsverordnung (UrlVO), Sonderurlaubsverordnung
(SUrlVO), Bundesurlaubsgesetz (BUrlG), Berliner Bildungsurlaubs-
gesetz (BerlBiUrG), Altersteilzeitgesetz (AUUTZG)

3.1.3 Arbeitsschutzgesetze |:| |X| |:| |:|

Mutterschutzgesetz (MuSchG) inkl. Verordnung zum Schutze der
Mitter am Arbeitsplatz (MuSchArbV), Sozialgesetzbuch VII (SGB
VII), Vorschriften der gesetzlichen Unfallversicherungstrager (Un-
fallverhiitungsvorschriften), Arbeitsstéttenverordnung (ArbStattV)
und Arbeitsstattenrichtlinien (ASR), Bildschirmarbeitsplatzverord-
nung (BildscharbV) und TV Infotechnik, Biostoffverordnung
(BioStoffV), Gefahrstoffverordnung (GefStoffV)

3.1.4 Dienstvereinbarungen |:| |X| |:| |:|

insbes. DV Gesundheit, DV Partnerschaftliches Verhalten und VV
Integration sowie Leitfaden zum Betrieblichen Eingliederungsma-
nagement (BEM)

3.1.5 Personalvertretungsrechtliche Kenntnisse |:| |X| |:| |:|

Personalvertretungsgesetz (PersVG), Landesgleichstellungsgesetz
Berlin (LGG), Allg. Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Sozialge-
setzbuch (SGB IX)

3.1.6 Personalmanagement |:| |:| |X| |:|

Inhalte, Methoden und Instrumente des Personalmanagements
(Personalentwicklung, -planung, -fiihrung, Wissenstransfer, Jah-
resgesprdch), Beurteilungsvorschriften, Frauenférderplan

3.1.7 Fachsoftware & |:| |:| |:|

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: IPV, rexx-recruiting,
ProFiskal

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, ins-
besondere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehdrigen Verwal-
tungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG,
VwVIG, VWZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung

GGO |

Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung
(LHO), Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische
Richtlinien (HfR), Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundver-
ordnung (DSGVQ), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)
Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-
Mainstreaming-Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der

Berliner Verwaltung (z.B. PartMigG), bezirkliches Integrationspro-
gramm

IT
MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

L X O O

L O XL

L O XL
L L XL

L L XL

L O XL

L L XL

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem flir den Arbeitsablauf zweckmdafligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu libernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und iibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

X OO

L X O O

L X O O

L O XL

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

33.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Kommunikationsfdahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich

> hort aktiv zu, reflektiert und &sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

Kooperationsfahigkeit
Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.

\"

verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
unterstltzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

vV V V

erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitat, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

X OO

L X O O

L O XL

L OO X

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

41321

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdf § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| |:| |E

Fahigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Pradgungen

> beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weif} um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an




