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1. |[Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Fortbildungskoordinator*in

A10 / E9b einz. Fallgruppe 1 Teil | Entgeltordnung zum TV-L

Organisation, Koordination und Steuerung sowie Umsetzung von Mafinahmen der beruflichen
Fort- und Weiterbildungsmaf3nahmen fiir alle Dienstkréfte der Beh6rde zur Férderung einer
qualitativ hochwertigen Personalentwicklung, dazu gehért u.a.:

Erhebung und Analyse des Fortbildungsbedarfs der Fachdmter durch strukturierte Abfra-
geverfahren

Beratung und Abstimmung mit den Fortbildungsverantwortlichen der Organisationsein-
heiten

Erstellung eines jdhrlichen Inhouse-Fortbildungsplans unter Beriicksichtigung von gemel-
deten Bedarfen, Haushaltsmitteln, Realisierbarkeit, Zielgruppenorientierung und strate-
gischen Zielsetzungen (z. B. Diversity, Gesundheitsforderung)

Entwicklung und Fortschreibung eines bezirklichen Fortbildungs- bzw. Qualifizierungs-
konzepts

Gesamtorganisation von Inhouse-Schulungen (Dozierendenakquise, Absprachen mit der
Verwaltungsakademie, Terminplanung, Raumorganisation, Finanzierung, Angebotsein-
holung, Betreuung, Evaluation)

Beratung zu internen und externen Fortbildungsangeboten (z. B. Angebote der Verwal-
tungsakademie, eLearning, externe Anbieter) sowie speziellen Qualifizierungsformaten,
u. a. Verwaltungs- und Aufstiegslehrgdnge, Qualifizierungsreihen und deren Teilnahme-
voraussetzungen, Antragsverfahren und Priorisierung

eVAk-Administration (z.B. Verwaltung von eVAk-Accounts, Priifung der digitalen Frei-
gabe von Anmeldungen, Bearbeitung von Unstimmigkeiten)

Netzwerkarbeit z.B. Einrichtung und Moderation regelmafliger Netzwerktreffen der Fort-
bildungsverantwortlichen sowie Kontinuierliche Zusammenarbeit mit der Verwaltungs-
akademie Berlin und Dozierenden
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2. |Formale Anforderungen
Beamte: Gewichtungen
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen der Laufbahngruppe enffallen hier
2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfachrichtung allgemeiner nichttech-
nischer Verwaltungsdienst

Tarifbeschdtftigte:

Dipl.-Verwaltungswirt/ Diplomverwaltungswirtin (FH) oder Bachelor of
Arts (B.A.) in der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung®, Public Manage-
ment, Verwaltungswissenschaften, oder eine im Verwaltungsdienst ver-
gleichbare Ausbildung (z.B. Verwaltungslehrganges II) oder vergleich-
bare Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.11 Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
- Kenntnisse liber Inhalte von Studienordnungen und -abschlis-
sen, Berufsbilder und -abschliissen und iiber das Fortbildungs- aololo
programm der VAK
- Kenntnisse liber Fortbildungsmdoglichkeiten in Bildungswerken,
wie: z.B. dem Kommunalen Bildungswerk
3.1.2 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
- Kenntnisse iiber den Aufbau und die Ablauforganisation der
Berliner Verwaltung sowie der Verwaltungsabldufe des Bezirk-
samtes (GGO |, LOG)
Kenntnisse von Rechtsvorschriften des Beamten- und Tarifrechts
(LGB, Ifbe' TV-L, B'eomefG) olxlolg
Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des Informati-
onsfreiheitsgesetzes (IFG)
Kenntnisse im Bereich Frauenférderung, Gender- und Diversty-
kompetenz, PersVG, LGG, SGB IX, AGG, Frauenférderplan, VV
Integration beh. Menschen
3.1.3 Kenntnisse im Haushaltsrecht
Kenntnisse der LHO einschl. AV LHO, der UVgO e R I
3.1.4 IT Kenntnisse
Word, Excel, Outlook, Power Point Ol O | O
Kenntnisse in der Anwendung des Nutzerprogramms eVAk
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41321

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P 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.

e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforde-
rung und setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

e erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und
differenziert

3.2.2

Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e arbeitet ziigig und halt Termine und Absprachen ein

e plant und koordiniert frithzeitig und realistisch, strukturiert

e legt Schwerpunkte fest und setzt PrioritGten

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e richtet unterschiedliche Interessen auf ein Ziel aus

e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis

e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar

e {ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen

e berlicksichtigt Widersténde bei der Entscheidungsfindung

3.25

Selbststdndigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-
zufiillen

e setfzt sich selbst realistische Ziele

e sucht nach Moglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Priorita-
ten entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben
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Gewichtungen

4 3 2 1
3.2.6 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz
P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auf3en liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern in- 0 ol o
nerhalb und auf3erhalb der eigenen Organisation offen und zielbe-
zogen neue Kontakte zu knlipfen und so zu pflegen, dass nachhal-
tige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.
e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit
e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien
e fritt vor Personengruppen sicher und adressaten-/adressatinnen-
gerecht auf
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit 0 all=
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e formuliert Sachverhalte iibersichtlich und eindeutig
e gibt Informationen engagiert, bereitwillig und aus eigenem An-
trieb weiter
e argumentiert schriftlich und miindlich versténdlich und {iberzeu-
gend
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset- O ] X O
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie in das
Ergebnis einflief3en
e arbeitet partnerschaftlich fach- und /oder aufgabeniibergrei-
fend unabhdngig von der Hierarchieebene
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen ] I
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e passt sich dem/der Partner/ Partnerin bzw. der Situation an
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
e greift Anregungen von Kunden/Kundinnen auf und reflektiert
diese im Arbeitsprozess
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Gewichtungen

4

3

2 1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen

e ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu
hinterfragen und zu verdndern

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

&85

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu de-
ren Abbau an

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fdhigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der
Teamziele beizutragen, d.h. unter Berlicksichtigung der gegen-sei-
tigen Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuar-
beiten

e arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabeniibergrei-
fend

e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den
Vordergrund

e unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von
Wissen
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Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Y  Orientierungsgespréch
[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

[ ] .

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Stand 07/2024 AP Seite 7 von 7



