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Stand: 2. Januar 2024
Anforderungsproﬁl Ersteller/in: Frau Ute Becker
(BearbeiterZ): PS PM L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschaftsbereich Schule und Sport
Schul- und Sportamt

Leitung - des Schul- und Sportamtes

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

Als Trager ist das Schul- und Sportamt zustdndig fiir die sogenannten duferen Schulangelegenhei-
ten auf der Grundlage des Schulgesetzes fiir das Land Berlin. Dazu gehdren die Schulentwicklungs-
planung mit der Schulorganisation, die Schulpflicht, die Sprachférderung und die Schulbeférderung,
die Bildung und Teilhabe, sowie die Immobilien, die Ausstattung und Unterhaltung der Schulen und
die Verwaltung der Schulhausmeister:innen und Schulhauswarte und Schulhauswarter:innen. Die Ju-
gendverkehrsschule und die Gartenarbeitsschule gehéren ebenfalls in die Zustandigkeit des Schul-
und Sportamtes, wie auch die Sportférderung, die Bewirtschaftung und Vergabe von Sportanlagen
einschlief3lich der Verwaltung des Sportplatz- und Hallenwart:innen.

Leitung des Schul- und Sportamtes und Beachtung der Dienstleistung, Wirtschaftlichkeit und Vorga-

ben der politischen Fiihrung:

e  Fach- und Ressourcenverantwortung fiir das Schul- und Sportamt (Budgetverantwortung ca. 110
Mio € incl. Institutionen);

e Verantwortung fiir die Guf3eren Schulangelegenheiten der 6ffentlichen bezirklichen Schulen so-
wie den auf3erschulischen Lernorten und den bezirklichen Sportanlagen;

e Dienst- und Fachaufsicht fiir alle Mitarbeitenden des Schul- und Sportamtes (rund 180 Mitarbei-
ter:innen, davon 5 Fachbereichsleiter:innen)

e  Wahrnehmung der Unternehmerpflichten im Arbeits- und Gesundheitsschutz;

e Vertretung des Bezirkes in Steuergruppen auf Landesebene zur Erstellung neuer Produkte im Be-
reich der KLR, Schaffung und Umsetzung neuer Standards im Bereich der Berliner-Schulbau-Of-
fensive (BSO) insbesondere neue Bau- und Finanzierungsvorgaben fiir das Land, neue Bedarfs-
programme;

e Fachliche Beratung der politischen Entscheidungstréger:innen auf Bezirks- und Landesebene;

e Erarbeitung von Stellungnahmen zu Rechts- und Verwaltungsvorschriften sowie wie fiir politische
und andere Gremien im Aufgabenbereich;

e Strategisch-konzeptionelle sowie inhaltliche-Fachliche Entwicklungsplanung fiir das Schul- und
Sportamt, Steuerung von Verdnderungsprozessen, administrative Koordinierung der Arbeit des
Amtes, z.B. Bearbeitung und Entscheidung von schwierigen Aufgaben und Umsetzung von politi-
schen Vorgaben des Schul- und Sportamtes betreffend;
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e Realisierung einer effektiven und effizienten Aufbau- und Ablauforganisation unter stdndiger An-
passung an die jeweiligen Gegebenheiten und Erfordernisse;

e Fachlich und zielorientierte Zusammenarbeit mit den Aufsichtsbehdrden, Gremien nach dem
Schulgesetz, Amtern und Mitarbeiter:innen auf Bezirks- und Landesebene;

e Fiihrung der laufenden Geschdafte der Verwaltung des Schul- und Sportamtes auf der Grundlage
der Organisationsgrundsdtze der Berliner Verwaltung;

e Beauftragte:r fiir den Haushalt des Schul- und Sportamtes geméaf3 § 9 LHO gemdf Uberragung
der der Leitung des Geschdftsbereiches, verantwortlich fiir die Kosten- und Leistungsrechnung
der Organisationseinheit, einschlieBlich der Ubernahme der Verantwortung fiir den Gesamt-
haushalt, der Uberwachung und Steuerung;

e Initiierung von Analysen, Berichterstattungen und Planungen auf dem Gebiet des Schul- und
Sportamtes, im Rahmen des Berichtswesens zur Steuerung fachlicher Prozesse und der Quali-
tatsentwicklung;

e Gebdudebrandschutzbeauftragte, Teil des Notfallmanagements der Berliner Schulen.

Fiihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019): 2

Unterstellte Mitarbeitende: 180
Stellenzeichen: SchulSp AL
Bewertung des Aufgabengebietes: BesGr. A 15

EG 15 Fgr. 1 Teil | der EGO zum TV-L

Text GVPL:

Leitung des Amtes in dezentraler Fach- und Ressourcenverantwortung mit den Fachbereichen Schul-
entwicklungsplanung und Schulorganisation, Wirtschafts- und Rechnungsstelle, Grundstiicks- und
Gebdudeverwaltung und dem Fachbereich Sport. Das Schul- und Sportamt ist Geschdéftsstelle der
bezirklichen Ausschiisse (Bezirksschiiler-, Bezirkslehrer- und Bezirkselternausschuss) und des Bezirks-
schulbeirates.
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Formale Anforderungen

Beamtinnen/Beamte:
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung (z.B. Master, Universitats-Diplom,
Staatsexamen) Verwaltung, Public Management, Public Administration, Betriebswirtschaft,

oder eine fiir die Anforderungen aus dem AP erforderliche vergleichbare Fachrichtung
O
O

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:

mehrjdhrige Erfahrungen im Umgang mit der politischen Leitung, Grundvoraussetzung sind tief-
greifende Erfahrungen in Personalfiihrung, auch von grof3en Personalkérpern.

Welche Fortbildungsveranstaltungen sollten besucht werden?

Management Kompetenzen: Grundlagen und Methoden des Personal-, Organisations- und betrieb-
lichem Gesundheitsmanagements, Fiihrung und Zusammenarbeit, Steuerungsinstrumente (z.B. Ziel-
vereinbarungen), Controllinginstrumente und -methoden, dezentrale Haushaltssteuerung, Kosten-
/Leistungsrechnung, Veranderungsmanagement/Geschaftsprozessoptimierung, Methoden und
Techniken des Projektmanagements, Gender Mainstreaming, Interkulturelle Kompetenz, Konfliktma-
nagement, Beurteilungsrecht, Jahresgespréche, Schwerbehindertenrecht/Inklusion/Betriebliches
Gesundheits- und Eingliederungsmanagements, Wissensmanagement, AGG, LGG
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3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?
3.1.1 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der Fiihrungs- und Leitungstda- ] 11 [
tigkeit

e identifiziert sich mit den Zielen der Verwaltungsmodernisierung und lei-
tet daraus entsprechende Ziele fiir das Personalmanagement ab

o steuert die Zielerreichung, setzt hierzu geeignete Instrumente der Orga-
nisations- und Personalentwicklung ein

¢ wendet Instrumente der Personalfiihrung und des Gesundheitsmanage-
ments sicher an

e gibt Grundrichtungen fiir die Weiterentwicklung der Fiihrungskompe-
tenz in der Organisationseinheit vor, setzt Impulse

e schafft Rahmenbedingungen und steuert die konkreten Umsetzungspro-
zesse flir die Weiterentwicklung

o verfligt iber umfassende Kenntnisse des Tarif- und Dienstrechts sowie
damit zusammenhédngender Rechtsgebiete (AGG, LGG, PersVG; SGB
IX, PartMigG)

3.1.2 Allgemeine Kenntnisse in der dezentralen Fach- und Ressourcenverant- D D D
wortung (Kosten- und Leistungsrechnung, Budgetierung, Haushaltssteue-
rung, Controlling, Qualitatssicherung)

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen (LHO, AV LHO)
e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.3 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse D D D

o Verfiigt iiber die fiir die Organisationseinheit relevanten, einschlégigen
Fach- und Rechtskenntnisse (Schulgesetz, Bauordnung, BezVG, LHO,
AGG, LGG PersVG, SGB IX, Schwerbehindertenrecht, Integrationsver-
einbarung, Eingliederungsmanagement)

¢ Kennt die Regelungen von BezVG, VwVIG, VwGO, Tarif- und Beamten-
recht

e Hat umfassende Kenntnisse der Berliner Verwaltungsstrukturen

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-

bieten

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 10
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3.1.4 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen des Verwaltungsrechts (z.B. Ver- |:| |:| |:|
waltungsverfahrensgesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz,
GGO 1)
e kennt sich in den einschldgigen Vorschriften des allgemeinen Verwal-
tungsrechts sicher aus
¢ wendet die Kenntnisse auch in schwierigen Fallen sicher an
o setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
o (berpriift und festigt/erweitert das Wissen selbststandig
o hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand
3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 1 O O
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.
e istin der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessorientiert zu
denken/handeln
e stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein
e bewadltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behélt den
Uberblick
e richtet die Arbeitsorganisation auf die Ziele aus
3.2.2 Organisationsfdhigkeit ] HEEN
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
e schafft den notwendigen Handlungsrahmen fiir eine erfolgreiche Ta-
tigkeit in der OE/SE (Sachmittel, Personal, qualitativ und quantitativ)
e geht bei der Analyse von Problemen /Ursachen systematisch und
strukturiert vor und entwickelt neue Lésungsalternativen
o strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert
[ ]
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen liberzeugend und
nachvollziehbar

e steuert, unterstiitzt und iiberpriift den Zielerreichungsprozess

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| |:| |:|
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen
e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafiir
e bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig in den Entscheidungspro-
zess mit ein
[ ]
3.31 Prdsentations- und Moderationsfahigkeit D |:| |:|
P Fahigkeit Inhalte anschaulich darzustellen und Gesprdche unparteiisch
zu leiten.
e kann vor einer (groferen) Personengruppe frei reden
e kann zu prasentierende Inhalte vermitteln bzw. vorstellen
e nutzt Présentationsmedien (z.B. MS Powerpoint) adressatengerecht
e gestaltet Besprechungen, Sitzungen oder Meeting strukturiert und ziel-
fihrend
e moderiert neutral und konsensorientiert in Verhandlungssituationen
o stellt sicher, dass alle Beteiligten sich einbringen kénnen und zu Wort
kommen
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.2 Kommunikationsfdhigkeit HEREERE
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e beherrscht Verfahren bzw. Techniken, Beratungen und Verhandlungen
zu fiihren
e zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft und nimmt sich Zeit fiir Ge-
sprdche
e bereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher
[ ]
3.3.3 Kooperationsféhigkeit

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e initilert und férdert Zusammenarbeit mit anderen Organisations-
einheiten (Netzwerkarbeit)

e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander (auch: FK-
Feedback)

e reguliert Konflikte durch liberzeugende Verhandlungsfiihrung

e erkennt Konflikte und strebt Lésungen an

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.4

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden
o stellt kundenfreundliche Bearbeitungszeiten und Sprechstunden sicher
e kennt Instrumente des Kundenmonitoring und nutzt diese regelmdflig

O X OO

3.35

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

¢ wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin,
diese abzubauen

e st fdhig zum Perspektivwechsel

o |

3.3.6

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,
MafB3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

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

e weif um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein
kann

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.7 Empathie und Einfiihlungsvermégen |:| |:| |:|
P Fahigkeit Gefiihle, Bediirfnisse und Ausdrucksdnderungen einer anderen

Person wahrzunehmen, nachzuempfinden und angemessen zu interpre-
tieren.

o zeigt Gesplir fiir die Bediirfnisse des gegeniiber

e geht besonders vertrauensvoll mit personenbezogenen Daten um
o stellt sich auf den Gesprdchspartner/die Gesprdchspartnerin ein
e kann sich in die Lage des gegeniiber hineinversetzen

3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2 1
» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.4.1 Strategische Kompetenz |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung von Ge-
samtinteressen zu finden.

o iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklun-
gen vorweg

e liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e bezieht gesellschaftliche Entwicklungen in Planungen ein

e richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wégt dabei Grenzen
und Mdglichkeiten ab

e organisiert Arbeitsabl&ufe zielorientiert, strukturiert und nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und perso-
nengerecht

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz |:| |:| |:|

» Fadhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen
der Beschaftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpilichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdéf-
tigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 8 von 10
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e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team
und sorgt fiir die Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feed-
back

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und
beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und
4 Satz 1 und 2 SGB IX

. kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente so-

wie -mafinahmen

. beteiligt, unterstiitzt und motiviert Mitarbeiter:innen

. bezieht die Ziele des Frauenférderplanes in die Personalentwick-

lung ein

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Star-
ken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

. zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

. zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

. ist in der Lage, ihre bzw. seine eigene Arbeitssituation unter Ge-
sundheitsaspekten selbst zu reflektieren

. geht mit Widerstanden und Kritik sicher um und passt Handlungs-
strategien den verdnderten Bedingungen an

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderun-
gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e bezieht Mitarbeiter:innen in Verdnderungsprozesse ein

e steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Veran-
derungen aufgeschlossen gegeniiber (Digitalisierungsfahigkeit)

e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf
in Frage

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fadhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auflen
iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
aufBerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen.

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach au-
Ben

e organisiert und pflegt informelle, bereichsiibergreifende Zusammen-
arbeit

e stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner®innen ein

e richtet die Dienstleistungserbringung an Leistungsempfdnger:innen
aus

3.4.6

Personalfiihrung

» Fahigkeit, die Beschdftigten zielorientiert einzubinden und dabei die Po-
tentiale der Beschdftigten so zu beriicksichtigen und zu férdern, dass
diese die gestellten Aufgaben optimal bewdltigen kénnen.

o st fiir Beschdftigte erreichbar

e gibt klare Zielvorgaben, reagiert auf Zielabweichungen und trifft erfor-
derliche Maf3nahmen

e erkennt und beriicksichtigt die Belastungsgrenzen der Beschdaftigten

e erkennt und nutzt den vorhandenen Gestaltungsrahmen

e delegiert (Teil-)Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und per-
sonengerecht

e fiihrt regelmdBig Mitarbeitergesprache (z.B. Mitarbeiter- und Vorge-
setztengesprdche, Beurteilungsgesprache, Jahresgespréche) nach
gdngigen Feedbackregeln

o fordert Feedback der Beschaftigten zum eigenen Fiihrungsverhalten ein
und nimmt dieses an

e vermeidet Bevorzugungen oder Benachteiligungen

e kontrolliert die Ergebnisse und bewertet sie gemeinsam mit den Be-
schaftigten

o stellt Informations- und Berichtswege sicher

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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