. Stand: November 2023
AnfO rderu ngSprOfll Ersteller/in (Stellenzeichen): Frau Fried-

rich-Prang (V AbtL PM)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

V (A-F) Vw
Verwaltungsmd&fige Unterstiitzung der Referatsleitungen V (A-F)

Allgemeine Verwaltungsaufgaben fiir des jeweiligen Referates der Abteilung V - Familie
und friihkindliche Bildung -, organisatorische Unterstiitzung der Abldufe im Referat, ins-
besondere der Referats- und Arbeitsgruppenleitungen als deren Kommunikationsschnitt-
stelle

Organisation von Terminen, Raumbuchungen, Uml&ufen und der Ablage des Referats
(auch digital) incl. Zuordnung zu Ordnerstruktur, Kopierarbeiten, Materialbeschaffung
und -ausgabe

Organisatorische und verwaltungsmdaflige Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und
Arbeitsbesprechungen incl. Protokollvorbereitung

Organisatorische und inhaltliche Bearbeitung von Sonderauftrdgen der Referatsleitung
und der Abteilungsleitung

Anfertigung und Pflege von fachbereichsrelevanten Statistiken incl. Ubersichten zur Ur-
laubsplanung

monatliche Aufbereitung der Angaben fiir die Kosten-Leistungsrechnung

Sichtung und Priorisierung des Posteingangs, Vorbereitung und versandreifes Fertigstel-
len des Postausganges; Uberwachung der Wiedervorlagen

verwaltungsmdflige Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen

Ansprechstelle fiir Krank- und Gesundmeldung und fiir Mafinahmen nach dem Mutter-
schutzgesetz, Pflege der IPV-Daten
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Formale Anforderungen

Fir Beamte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das 2. Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen Verwaltungs-
dienstes

Fir Tarifbeschaftigte:
Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/-r bzw. als Kauffrau/-
mann fiir Biromanagement oder Verwaltungslehrgang |

oder sonstige Beschdaftigte mit gleichwertigen Kenntnissen und Er-

fahrungen

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
Kenntnisse iber den Aufbau und die Aufgaben der Berliner

311 Verwaltung, inbes. der Struktur von SenBJF, GGO | und I, AZG, ] 0| O
VvB
Kenntnisse einschldgiger Rechts- und Verwaltungsvorschriften zu

3.1.2 |den Themen Urlaub, Dienstreise, Mutterschutz, Elternzeit [] O | O

313 Kenntnisse der Aktenfiihrung und Archivierung ] 0| O
Kenntnisse des Haushaltsrechts und der LHO, AV LHO und an-

3.1.4 |grenzender Rechtsgebiete L] 1| O

315 Kenntnisse der Kosten-Leistungsrechnung (KLR) 0 Ol o

316 Kenntnisse des Fachverfahrens Integrierte Personal Verwaltung ] Ol o
(IPV)

317 Kenntnisse in der Anwer.1dung von MS-Office-Produkten (Word, ] 0| O
Excel, Outlook), Kenntnisse Internetrecherche
Kenntnisse des Datenschutzes (Berliner Datenschutzgesetz, EU-

3.1.8 |DSGVO) HEN L]
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» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und | [ 1| O
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bleibt auch unter Termin- / Leistungsdruck besonnen und sach-
lich
e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
eigene Kenntnisse entsprechend an
e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen
3.2.2 | Organisationsfahigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und | [ O] O
entsprechend zu agieren.
e plant frithzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab
e nutzt neue Erkenntnisse, Technologien und Arbeitsmethoden zur
Optimierung von Arbeitsweisen und -strukturen
e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin Ol o ]

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e setzt angemessene Prioritaten zur Zielerreichung

e kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2.4

Entscheidungstdahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

[l

[l

[l

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

e {ibernimmt Verantwortung fiir die getroffene Entscheidung

3.3

Sozialkompetenzen

S8kl

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e duf3ert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich

e spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt
sich auf den Gesprachspartner (m/w/d) ein

e hort aktiv zu, reflektiert und |&sst ausreden

Sdhi2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e bleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wis-
sen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

SShes)

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

]

]

[

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e fragt gezielt und freundlich nach Anliegen, nimmt diese ernst
und ergreift entsprechende Maf3inahmen

e berdt sachlich und zeigt mdgliche Alternativen auf
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichilich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang
zu pflegen.

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e bedenkt Sachverhalte aus unterschiedlichen Perspektiven

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e erkennt gesellschaftlich gepragte Wahrnehmungs- und Bewer-
tungsstereotype bei sich und anderen und kann konstruktiv da-
mit umgehen

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus
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