Bezirksamt Mitte von Berlin 23.02.2026
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Gesundheitsamt

Bezeichnung: |:| BesGr.
Tarifbeschéaftigte/r (m/w/d) X] Entgeltgruppe E 11 TV-L
Aufgabe/Funktion: Gruppenleitung Personal im Internen Dienst des Gesundheitsamtes (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.

Besetzbar: ab 01.04.2026 X unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Turmstrafle 21, Haus B, 10559 Berlin

Kennzahl: 57/2026

Arbeitsgebiet:

e  Leitung der Arbeitsgruppe Personal

e  Personalentwicklung fiir das Gesundheitsamt inkl. Wissenstransfer

e  Bearbeitung von Personalangelegenheiten und personalwirtschaftliche Mafinahmen in Abstimmung mit der Leitung des
Gesundheitsamts

e Recruiting von Personal einschliefilich Stellenausschreibungen und Vertretung des Gesundheitsamtes auf Karriere-
Messen

e  Bearbeitung/Erstellen von Stellenbewertungen und Anforderungsprofilen

e Mitwirkung bei Dienstkrafteanmeldungen und Bearbeitung des Geschdaftsverteilungsplans (GVP)

e  Mitwirkung bei Statistiken

e Anordnungsbefugnis bis 10.000 €, Erteilung von Kassenanordnungen in unbegrenzter Héhe

e Vertretung der Amisleitung des Gesundheitsamtes in Personalangelegenheiten

Hervorzuhebende Sonderaufgabe:
Bereitschaft zur Teilnahme als organisatorisch wirkendes Mitglied im medizinischen Katastrophenschutz

Anforderungen:

Als Tarifbeschdftigte:

Abschluss des Studiums Offentliche Verwaltung (B.A.), Offentliche Verwaltungswirtschaft (B.A.) oder Abschluss als Dipl.-
Verwaltungswirtin bzw. -wirt (FH)

oder

erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il
oder
vergleichbare Fachkenntnisse und berufliche Erfahrungen

Erforderlich ist zusGtzlich:
Langjchrige berufliche Erfahrung in einem Aufgabengebiet mit dem Schwerpunkt Personalverwaltung im éffentlichen Dienst
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Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote* abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichfigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Gruppenleitung-Personal-im-Internen-Dienst-des-Gesundheits-de-
j64730.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Israel
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Stand: 08.01.2026

Anforderungsprofil
Ersteller/in:  Ges ID 200, Ges AL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Gruppenleitung Personal im Internen Dienst des Gesundheitsamtes (m/w/d)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Jugend, Familie und Gesundheit

Gesundheitsamt

Interner Dienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Leitung der Arbeitsgruppe Personal

Personalentwicklung fiir das Gesundheitsamt inkl. Wissenstransfer

Bearbeitung von Personalangelegenheiten und personalwirtschaftliche Mafinahmen in Ab-
stimmung mit der Leitung des Gesundheitsamts

Recruiting von Personal einschliefilich Stellenausschreibungen und Vertretung des Gesund-
heitsamtes auf Karriere-Messen

Bearbeitung/Erstellen von Stellenbewertungen und Anforderungsprofilen

Mitwirkung bei Dienstkrdfteanmeldungen und Bearbeitung des Geschaftsverteilungsplans
(GVPL)

Mitwirkung bei Statistiken

Anordnungsbefugnis bis 10.000 €, Erteilung von Kassenanordnungen in unbegrenzter Héhe

Vertretung der Amtsleitung des Gesundheitsamtes in Personalangelegenheiten

Hervorzuhebende Sonderaufgabe:
Bereitschaft zur Teilnahme als organisatorisch wirkendes Mitglied im medizinischen Katastro-
phenschutz

Bewertung:

Entgeltgruppe E11, Fgr. 1 TV-L
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Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Abschluss des Studiums Offentliche Verwaltung (B.A.),
Offentliche Verwaltungswirtschaft (B.A.) oder

Abschluss als Dipl.-Verwaltungswirtin bzw. -wirt (FH)
oder
erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l
oder

vergleichbare Fachkenntnisse und berufliche Erfahrungen

Erforderlich ist zusdtzlich:
Langjdhrige berufliche Erfahrung in einem Aufgabengebiet mit dem
Schwerpunkt Personalverwaltung im &ffentlichen Dienst

BEZIRKSAMT IR
‘ TMACHEN
! / VON BERLIN MITTE!

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

~

3 2 1

311

Digitale Kompetenzen

e kennt Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren in der Berliner
Verwaltung (IT-Organisationsgrundsdtze, IT-Sicherheitsrichtlinie,
IT-Sicherheitsstandards)

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

e Kenntnisse im Einsatz der Fachverfahrens IPV, ProFiskal und rexx

O | X | O 0

3.1.2

Haushalt-, Vergabe- und Vertragsrecht

e Kenntnisse in stellenwirtschaftlich relevanten Bereichen des Haus-
haltsrechts

e Kenntnisse der Inhalte des Teils IV LHO (Zahlungen, Buchfiihrung
und Rechnungslegung)

e kennt die haushaltsrechtlichen Grundlagen des Beschaffungswe-
sens (8§ 55 ff. LHO)

3.1.3

Verwaltungsorganisation

e Kenntnis der Verwaltungsstrukturen des Gesundheitsamts und des
Bezirksamtes sowie der Spezifika des Bezirks Mitte

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

e kennt Grundsdtze des Budgetierungsverfahrens
e kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-
taloges

3.15

Dezentrale Fach- und Ressourcenverantwortung

e kennt Grundlagen, Ziele, Inhalte der Bezirkshaushaltspléne
e kennt Grundlagen, Ziele, Methoden und Inhalte der Personalwirt-
schaft

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.6 Personalmanagement G S
e kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und méglichen Inhalte der
Personalentwicklung
e kennt die Instrumente des Personalmanagements und der Perso-
nalentwicklung sowie die Grundlagen der Diversity-Management-
Strategien
e kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenférderplan
und wendet diese bzw. diesen an
3.17 spezielles Recht X | 0O 004
e Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fér-
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part-
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.1.8 | Dienstrecht X | 0O o o
e kennt die Systematik und Inhalte des Beamtenrechts, TV-L, BBIiG,
TV-Prakt-L, TVA-L
e kennt die Grundsdtze des allg. Arbeitsrechts und wesentliche In-
halte des PersVG, SGB IX und LGG

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

*

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» FGhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und akfiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

X

o | o

e arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritaten

e sucht und bewertet alternative Problemlésungen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» FGhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e nennt konkrete, umsetzbare Ziele und die erforderlichen Mittel und
Wege entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

¢ legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem flir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
vor

o plant frithzeitig und realistisch

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdiinschtes Ziel hin auszurichfen und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

« verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
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3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

B Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antworfung zu libernehmen

o | X | 0O 0O

e drdngt auf rechtzeitige und klare Entscheidungen

e priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab

e trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und tibernimmt
Verantwortung

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

Skl

Kommunikationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

X (O (0O O

e dufdert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich

e hinterfragt unkonkrete AuBerungen

¢ informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikati-
onswege sicher

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» FGhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-

nerschafflich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Losungen an-

zustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o trifft verlassliche Aussagen und handelt entsprechend

o akzeptiert Ideen anderer

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

» FdGhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und inferne Kundschaft zu be-

greifen

o ermittelt Wiinsche der Kundschaft und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahmehmung zu beriicksichtigen, besfehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

¢ wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e ist f{dhig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen
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3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdB § 3 Absalz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrafionsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, O X O O

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrafionsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse {iber Instrumente und deren
Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese liber-

winden

e berlicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

3.4 |Fiihrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) Gewichtungen *

4 3 2 1

3.4.1 | Strategische Kompetenz

» FdGhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent- O X O O
wicklungen und Probleme frihzeitig zu erkennen, folgerichfig zu beurfeilen und denk-
bare Ldsungen unfer Berlicksichfigung von Gesamftinteressen zu finden

o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

o liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsmaglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz

» FGhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalfen und
so zu fordern, dass ein optimales Verhdlinis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-
ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdffigten enfsteht X Ll Ll Ll

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichfung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdéiffigten anzuwenden (Frau-
enforderkompetenz)

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir sein/ihr

Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

¢ integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs.
2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX
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e bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereifschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalfen zu reflektieren, Stérken und Gren-
zen realistisch einzuschdtzen sowie sich persdnlich und fachlich zu moftivieren und wei-
tferzuentwickeln

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-
wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e nimmt die eigene Fiihrungsrolle aktiv wahr

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, verdnderfe Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerich-
fet einzuleifen bzw. umzusefzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e initiilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e regt zu neuen Ideen an

3.45

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» FdGhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufBen lberzeugend
zu verfrefen, innerhalb und aufBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue
Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Befeiligten
entstehen

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

¢ vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zu-
sammenarbeit
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