Landesverwaltungsamt Berlin

Anforderungsprofil Stand: 30.10.25

Gruppenlei’rung Stellenzeichen: [PSB1-3/PST1-3/
PSQ1-4

1. Allgemeine Angaben

1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beschreibung des Arbeitsgebietes

PS Gruppenleitung Personalaktenfiihrung Tarif / Besoldung / Querschnitt und Bearbeitung grundsatzlicher und
schwieriger Personalangelegenheiten

1.2 Stellenbewertung
Auswabhlfeld Besoldungs- bzw. Entgeltgruppe Bewertung des Arbeitsgebietes
Beamte/Beamtinnen BesGr. A12
Tarifbeschéftigte EGr. E 11 einzige Fallgruppe Teil |

2. Formale Anforderungen
2.1 Beamtinnen und Beamten

Laufbahnrechtliche Voraussetzungen

fur das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwal-
tungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

mindestens ein Amt der BesGr. A1l inne

2.2 (Vergleichbare)Tarifbeschdftigte

Ausbildung, Studium

] Tarifbeschaftigte sollen iiber eine abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung (Verwaltungs-
fachangestellte/-r, Fachangestellte/-r fiir Birokommunikation oder vergleichbare Berufsausbil-
dung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich
absolviert haben oder durch eine mindestens dreijdhrige Tatigkeit im allgemeinen Verwaltungs-
dienst vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswissen erworben haben und iiberdurch-
schnittliche Leistungen erbringen

Tarifbeschaftigte sollen iiber ein mit einem Bachelorgrad abgeschlossenes Hochschulstudium in
einer einschlégigen Fachrichtung (z.B. Verwaltung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang |l
oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich absolviert haben oder durch eine mindestens fiinf-
jéhrige einschlédgige Verwaltungstatigkeit vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswis-
sen erworben haben und liberdurchschnittliche Leistungen erbringen

[l Abschluss einer Fachhochschule / Bachelor in einer der Fachrichtungen: Verwaltungsinformatik,
Wirtschaftsinformatik, Informatik oder vergleichbar oder sonstige Beschdéftigte, die aufgrund
gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten ausiiben

] Tarifbeschaftigte sollen liber ein mit einem Mastergrad abgeschlossenes Hochschulstudium in ei-
ner einschlagigen Fachrichtung (z.B. Verwaltung) verfiigen

] Ausbildung zum / zur

] abgeschlossenes Studium (Diplom eines Fachhochschulstudiums (FH) oder Bachelor) der
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abgeschlossenes Studium der  oder eines vergleichbaren Studienganges

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
(Diplom Universitat, Master, Staatspriifung oder vergleichbare Studienabschliisse)

gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

oo g
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen

41"

3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
311 | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fordergesetze (All-

gemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Berliner Landesantidiskriminierungs-

gesetz (LADG), Verwaltungsvorschrift Inklusion behinderter Menschen, Partizipati-

onsgesetz (PartMigG), Landesgleichstellungsgesetz (LGG), Landesgleichberechti-

gungsgesetz (LBGB), Gesetz zur Gleichberechtigung von Menschen unterschiedli-

cher sexueller Identitdt (UntSexIdGIG) etc.)
3.1.2 | Filhrungsrelevante Kenntnisse in der Organisationsentwicklung ] L1 O
3.1.3 | Filhrungsrelevante Kenntnisse in der Personalentwicklung 1 1
3.14 | Fiihrungsrelevante Kenntnisse im Personalrecht und im Personalmanagement 1 1
3.15 | Filhrungsrelevante Kenntnisse im Gesundheits- und Arbeitsschutz ] L1
3.1.6 | Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung ] L1
3.1.7 | Kenntnisse der strategischen Steuerung ] L1
3.1.8 | Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrensrecht (VwV{G), Ver- O O Ol

waltungsgerichtsordnung (VWGO), Gesetz iiber die Zustdndigkeiten in der allge-

meinen Berliner Verwaltung (AZG))
3.1.9 | Kenntnisse der Informationstechnik einschlief3lich Erfahrungen im Umgang mit In-

tranet und Internet
3.1.10 | Kenntnisse iiber Konzepte der Gleichstellungspolitik ] N
3.1.11 | Kenntnisse und Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit den Beschdftigtenvertre- ] N

tungen einschliefllich Kenntnisse der Bestimmungen des Landesgleichstellungsge-

setzes (LGG), Sozialgesetzbuch Teil IX sowie des Personalvertretungsgesetzes

Berlin (PersVG)
3.1.12 | Kenntnisse im Haushaltsrecht und der Kosten- und Leistungsrechnung 1| O ]
3.1.13 | Kenntnisse in den Vorschriften zur Korruptionsprévention und zum Datenschutz ] ] ]
3.1.14 | Kenntnisse im Tarifrecht (z.B. Bundesangestelltentarifvertrag (BAT), Bundesmantel- | [] | [] L]

tarifvertrag fiir Arbeiter gemeindlicher Verwaltungen und Betriebe (BMT-G), Tarif-

vertrag der Lander (TV-L), Mantel TV Azubi und TV Altersteilzeit (ATZ), Bildungsur-

laubsgesetz, Vermdgensbildungsgesetz und angrenzende Verwaltungsvorschriften)

bzw. arbeitsrechtliche Schutzvorschriften (z.B. Mutterschutzgesetz (MuSchuG), El-

ternzeitverordnung)
3.1.15 | Kenntnisse des Arbeitsrechts (ArbR) und des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB) ] O | O
3.1.16 | Kenntnisse der sozialversicherungs- und zusatzversorgungsrechtlichen Vorschriften | [] | [] ]

(z.B. Sozialgesetzbuch (SGB), Satzung der Versorgungsanstalt des Bundes und der

Lander (VBL), VBL-Richtlinien fiir das Melde- und Abrechnungsverfahren (RIMA))
3.1.17 | Kenntnisse der steuerrechtlichen Vorschriften (z.B. Einkommenssteuergesetz (EstG)) | [] O | O
3.1.18 | Kenntnisse des Rechts der berufsstdndigen Versorgungswerke ] 1| [
3.1.19 | Kenntnisse der einschldgigen Servicevereinbarungen ] 11O
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3.1.20 | Kenntnisse des Personalvertretungsrechts (z.B. Personalvertretungsgesetz O O ]
(PersVG), LGG, AGG)
3.1.21 | Kenntnisse im Insolvenz- und Pfandungsrecht ] O O
3.1.22 | Kenntnisse in der Berechnung und den Zahlungsbestimmungen von Personalbezii- | [] O O
gen, sowie Anwendungskenntnisse im Datenverarbeitungsverfahren Integrierte Per-
sonalverwaltung (IPV) und in der IT-Standardsoftware Microsoft Office
3.2 | Personliche Kompetenzen 4 3 2 1
321 | Leistungs-, Lern- und e arbeitet ausdauernd und entschlossen 1| O ]
"V | Verdnderungsféhigkeit |4 behlt auch unter schwierigen Bedingungen den
Fahigkeit, auch unter Uberblick und erzielt einwandfreie Arbeitsergebnisse
schwierigen Bedingungen . .
engagiert zu arbeiten, den e erfasst Sachverhalte schnell und differenziert, durch-
Handlungsrahmen auszufiil- denkt diese eigensténdig und folgerichtig
ten und ka{ Wlssén und B o hat eigenes Wissen auf aktuellem Stand
fahrungen einzubringen so-
wie sich auf neue Aufgaben | ®  sucht Alternativen und entwickelt neue Ideen
emzus‘.e“en und neue o stellt gewohnte Arbeitsmethoden und -inhalte infrage
Kenntnisse zu erwerben
e Dbeteiligt sich aktiv an Verdnderungsprozessen
322 | Organisationsfdhigkeit |e  plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie ] N
"V Fahigkeit, vorausschauend zu Termine vorausschauend und realistisch
planen und zu SiFUkTurier‘e" o strukturiert die Aufgabenerledigung sach-, zeit- und
und entsprechend zu agieren
personengerecht
e setzt PrioritGten bei konkurrierenden Aufgaben- oder
Terminstellungen
323 | Ziel- und e definiert realistische Ziele mit unterschiedlichen Zeit- OO | g
"V Ergebnisorientierung horizonten
Féhigkeit, Denken und Han- | o richtet die Aufgaben an den Zielen aus und verfolgt
d?ln C,]u{ en ge:wunsch?es gesetzte Ziele kontinuierlich
Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressour- | ®  durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestel-
cen effizient einzusetzen lungen ganzheitlich und zielorientiert
e erkennt das Wesentliche und konzentriert sich darauf
e arbeitet effizient und setzt Ressourcen ergebnisori-
entiert ein
e {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidun-
gen/Ergebnisse
e misst eigene Leistungen an Ergebnissen
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit |e  bewertet Sachverhalte und Handlungserfordernisse 11
v Fahigkeit, zeitnahe und eindeutig und situationsangemessen unter Beach-
nachvollziehbare Entschei- tung der Vorschriften, Vorgaben, o.a.
dungen zu treffen und dafiir . . . .
Verantwortung zu iiberneh- e entscheidet rechtzeitig und treffsicher, nutzt dabei
men Entscheidungsspielrdume
e steht zu seinen/ihren Entscheidungen
3.25 | Belastbarkeit e arbeitet ausdauernd und entschlossen ] 1 O

Fahigkeit, auch unter schwie-
rigen Bedingungen iiberlegt
zu agieren

ist erhdhtem Arbeitsanfall gewachsen

behdlt auch unter schwierigen Bedingungen den
Uberblick und erzielt einwandfreie Arbeitsergebnisse
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326 | Selbststéndigkeit arbeitet, entscheidet und informiert sich aus eigenem 0| O
Fahigkeit, den zur Verfiigung Antrieb im Rahmen der libertragenen Aufgaben und
stehenden Handlungsrahmen Befugnisse
aktiv auszufillen nutzt Handlungsspielrédume
tibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln und
Unterlassen
3.3 |Sozialkompetenzen 3 2 1
331 | Kommunikationsfdahig- geht offen und aktiv auf andere zu L1 O
v keit kann liber Sachverhalte klar sprechen und hort aktiv
Fahigkeit, sich personen- Zu
und situationsbezogen aus- . . .
Jutauschen argumentiert situations- und personenbezogen und
bleibt auf der Sachebene
332 | Kooperationsfahigkeit arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen O O
"V Fahigkeit, sich konstruktiv zusammen
reSp?kh’O“ mif anderen bringt eigene Vorstellungen zum Nutzen aller ein
auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusam- halt Vereinbarungen ein
menzuarbeiten, Koqﬂl,kte # weicht Auseinandersetzungen nicht aus
erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben lasst Unterschiedlichkeiten zu und integriert unter-
schiedliche Meinungen/Ildeen
tragt Konflikte sachlich orientiert aus und sucht nach
Kompromissen/Konsens nach dem Gewinner-Gewin-
ner-Modell
333 | Dienstleistungsorientie- richtet die Arbeit und die Arbeitszeit nach den Wiin- ] ]
"V rung schen der Kundschaft aus
Fahigkeit, die Arbeit als verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich
D'enSHe'St‘ung flir die ex- und ist aufgeschlossen fiir ihre Anliegen
terne und interne Kund-
schaft zu begreifen erkldart der Kundschaft sachlich und nachvollziehbar
Verwaltungsabldufe und Entscheidungen
3.3.4 | Diversity-Kompetenz beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfs- ] ]
"V Fahigkeit, Gemeinsamkei- lagen verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und
ten und Unterschiede von deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
Menschen (u. a. hinsichtlich . . . .
Lebensalter. Geschlecht zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschied-
Behinderung, Migrationsge- lichen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen
schichte, Religion, sexueller (Wertschéatzung von Vielfalt)
und geschlechtlicher Identi- . . . .
tat chronischer Krankheit wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barri-
sozialem Status, Sprache) eren abzubauen
wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu be-
riicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und
einen diskriminierungsfreien
und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen.
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335 | Migrationsgesellschaft- weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situatio- OO g
"V liche Kompetenz** nen von Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B.
umfasst die Fahigkeit gemaf durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungs-
§ 3 Absatz 4 PartMigG erfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdégt sein
1. beiVorhaben, Mafinah- kann
men und Programmen . .
die Auswirkungen auf ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unter-
Personen mit und ohne schiedlicher Herkunft und Pragung
M'g,rohonsgef‘mh'cme be- beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migra-
urteilen und ihre Belange . . . .
beriicksichfigen zu ksn- tionsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrneh-
nen, mung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
2. die durch Diskriminierung
und Ausgrenzung von
Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden
teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erken-
nen und zu iberwinden
sowie
3. insbesondere im berufli-
chen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von
Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln
3.3.6 | Konflikt-/Kritikfahigkeit nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragfdéhige | [] N
Féhigkeit, Probleme und Kon- Losungen, Kompromisse, Konsense an
flikte zu erkennen und fragfd- sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
hige Losungen anzusfreben reflektiert eigenes Denken und Handeln, fordert
sowie mit Kritik anderer kon- ; . . K
struktiv und sachlich umzuge- Feedback ein und setzt sich damit auseinander
hen und selbst konstruktiv und
sachlich Kritik zu iiben ohne
zu verletzen
Fiihrungskompetenzen 4 3 2 1
341 | Strategische Kompe- liberblickt Gesamtzusammenhédnge und nimmt ge- OO
"V tenz danklich Entwicklungen vorweg
Fahigkeit, das eigene Den- kann iiber Sachverhalte klar sprechen und hért aktiv
ken und Handeln auf lang- 7u
fristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Prob- argumentiert situations- und personenbezogen und
leme friihzeitig zu erkennen, bleibt auf der Sachebene
folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen un-
ter Beriicksichtigung von
Gesamtinteressen zu finden
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3.42 | Personalentwicklungs- erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitar- ] ]
v kompetenz beiter und Mitarbeiterinnen
Fahigkeit, die Potenziale und begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung
Mofive der Beschdffigten zu fiir sein/ihr Team und sorgt fiir Gleichberechtigung
erkennen, zu erhalten und so .
zu férdern, dass ein optima- und Gle|Chbehondlung
les Verhéiltnis zwischen den spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt
Bedarfen und Zielen der Or- individuelles Feedback
ganisation und den Bedarfen
und Zielen der Beschdftigten integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag
entsteht des Teams, setzt sich fiir die Schaffung der erforder-
Fahigkeit, die gesetzliche lichen Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt
Verpflichtung zur Fo_rderung die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2
von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX
Umgang mit weiblichen Be-
schaftigten anzuwenden
(Frauenférderkompetenz)
3.43 | Selbstentwicklungs- reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe ] ]
v kompetenz zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen auf-
Bereitschaft und Féhigkeit, geschlossen sowie lernbereit und nimmt an Angebo-
das eigene Verhalten zu re- ten zur Qualifizierung teil
flektieren, Starken und Gren-
zen realistisch einzuschatzen
sowie sich personlich und
fachlich zu motivieren und
weiterzuentwickeln
3.4.4 | Innovationskompetenz initiilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse O O
v Fahigkeit, verdnderte Anfor- verfolgt Entwicklungen und erkennt Verénderungsbe-
derungen aktiv anzunehmen, darfe
Verdnderungen zielgerichtet
einzuleiten bzw. umzusetzen
und kreativ neue Ideen zu
entwickeln
345 | Reprdsentations- und tritt vor Personengruppen sicher und adressatenge- ] ]
v Netzwerkkompetenz recht auf
Fahigkeit, die eigene Organi- vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin
sation und das Land Berlin -
3 positiv nach aufien
nach auflen iiberzeugend zu
vertreten, mit Partnern und organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiiber-
Partnerinnen innerhalb und greifende Zusammenarbeit
auf3erhalb der eigenen Orga- . . R .
nisation offen und zielbezo- stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchs-
gen neue Kontakte zu kniip- partner und Gesprdchspartnerinnen ein
fen und so zu pflegen, dass . . . . . -
nachhalfige Vorteile fir alle richtet die E)lensilelsfungs.erbrlngung .(.m de'n Leis
Befeiligten entstehen tungsempfdngern und Leistungsempfdngerinnen aus
34.6 | Delegationsfahigkeit konzentriert sich auf Fiilhrungsaufgaben, greift nur in ] ]
Fahigkeit, Arbeitsaufgaben so Ausnahmefdllen in die Sachbearbeitung ein
zu verteilen, dass sie sach- ibertragt Aufgaben mit Handlungs- und
und zeitgerecht und mif an- Entscheidungsspielrédumen, gibt dabei aber Grunds-
gemessenem Aufwand von . L .
den dafiir qualifizierten Mitar- datze fiir die Vorgangsbearbeitung vor
beitern/-innen erledigt wer- kontrolliert Arbeitsleistungen und -ergebnisse sowie
den Termintreue offen und konstruktiv
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

*V = Verbindliches Anforderungskriterium gemaf3 den Ausfiihrungsvorschriften tiber die Beurteilung der Beamtinnen

und Beamten der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD)
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** Auszug aus dem Gesetz zur Férderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin
(Partizipationsgesetz - PartMigG):

§ 3 Begriffsbestimmungen:

(1) Als Personen mit Migrationsgeschichte gelten Personen mit Migrationshintergrund, Personen, die rassistisch diskriminiert werden und Perso-
nen, denen ein Migrationshintergrund allgemein zugeschrieben wird. Diese Zuschreibung kann insbesondere an phanotypische Merkmale, Spra-
che, Namen, Herkunft, Nationalitdt und Religion ankniipfen.
(2) Eine Person verfiigt iiber einen Migrationshintergrund, wenn sie selbst oder mindestens ein Elternteil die deutsche Staatsangehérigkeit nicht
durch Geburt besitzt.
(3) Beschéftigte im Sinne dieses Gesetzes sind die bei den 6ffentlichen Stellen nach § 4 Absatz 1 beschdéftigten Beamtinnen und Beamten,
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, Auszubildenden, Beamtenanwdrterinnen und Beamtenanwdrter sowie Richterinnen und Richter.
(4) Migrationsgesellschaftliche Kompetenz umfasst die Fahigkeit
1.bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,
2.die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu liberwinden sowie
3.insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

Aufgestellt: Zugestimmt: In bewertungsméiger Festgesetzt:
Hinsicht gepriift:

Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
(Erstbeurteiler/Erstbeurteilerin) (Zweitbeurteiler/Zweitbeurteilerin)

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines:

|:| n Orientierungsgesprdchs
|:| n Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdachs
o] JPS
Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
unmittelbarer Vorgesetzter/ Inhaber/Inhaberin des Arbeitsgebietes

unmittelbare Vorgesetzte

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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