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AnfO rderu ngSpI’OfIl Ersteller/in: Frau Lindenau
BearbeiterZ: ZSPA 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Beamtinnen/Beamte:
Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen
Verwaltungsdienstes

Tarifbeschdftigte:

Abschluss eines Studiums (Bachelor oder FH-Diplom) bzw. ein Abschluss, der
mindestens dem DQR-Niveau 6 entspricht, mit iberwiegend verwaltungs-, sozial-,
politik-, rechts- oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten bzw. Abschluss des Ver-
waltungslehrganges Il oder

eine abgeschlossene Ausbildung inkl. einer mindestens 4-jahrigen hauptberuflichen
Tatigkeit in einer Personalstelle des &ffentlichen Dienstes, die mindestens mit der
Entgeltgruppe 9b TV-L oder vergleichbar bewertet ist und nicht langer als 3 Jahre
zuriickliegt

Wiinschenswert ist generell eine mindestens 2-jahrige hauptberufliche Erfahrung in
einem Personalbereich des offentlichen Dienstes, die nicht ldnger als 3 Jahre

zuriickliegt.

*)

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Gruppenleitung in der Personalstelle, z.B.:
- Leitungsverantwortung fiir die Dienstkrafte
- Personalentwicklung der Dienstkrafte; Entwicklung von Qualifizierungskonzepten
- Steuerung und Verteilung der Arbeitsaufgaben
- Konzeption, Steuerung, Umsetzung und Ablauforganisation
- Beschwerdemanagement
- Ansprechpartnerin/Ansprechpartner fiir Interessenvertretungen
- Entscheidung in schwierigen Fdllen; fallbezogene Entscheidungsvorbereitungen
- Mithilfe bei der konzeptionellen Aufarbeitung grundsatzlicher rechtlicher Entwicklungen fiir
die operative Umsetzung in der Personalstelle
- Beteiligung an behérdeninternen und - ibergreifenden Arbeitsgruppen
- Unterstiitzung der Referats- und Fachleitungen
Mitwirkung bei der Optimierung u. Weiterentwicklung der Arbeitsprozesse des Referats, sowie
Organisation der Einarbeitung und Ausbildung von Dienstkraften
2. Formale Anforderungen

Gewich-
tungen
entfallen
hier
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3

2

3.1.1

Kenntnisse im Dienstrecht

X

3.1.2

Kenntnisse im Arbeitsrecht

X

3.1.3

Kenntnisse des Rechts der Beschdaftigtenvertretungen (PersVG, LGG,
SGB IX) und der wesentlichen Dienstvereinbarungen

X

3.1.4

Kenntnisse in Personal- und Teamentwicklung sowie von Fiihrungs-
instrumenten

X

3.15

Kenntnisse der Zielsetzungen und Instrumente der betrieblichen
Gesundheitsférderung

X

R i R

3.1.6

Kenntnisse des Projektmanagements

X

3.1.7

IT-Kenntnisse, Kenntnisse der Berliner E-Government-Strategie (BEGS)
des Landes Berlin

X

3.1.8

IT-Anwenderkenntnisse bzgl. der Fachverfahren IPV und ggf. LiV
sowie Microsoft Office

X

SIS

Kenntnisse tiber den Aufbau- und die Ablaufstrukturen der Berliner Ver-
waltung sowie Kenntnisse der GGO

N I I O I A R I

N

X

N I A O O O O R A

3.1.10

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz-AGG, Landes-
antidiskriminierungsgesetz-LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
Gesetz zur Forderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft
des Landes Berlin-PartMigG, Landesgleichstellungsgesetz-LGG,
Landesgleichberechtigungsgesetz-LGBG, Gesetz zur Gleich-
berechtigung von Menschen unterschiedlicher sexueller Identitat-
UntSexIdGIG, Neuntes Buch Sozialgesetzbuch-SGB IX efc.)

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrun-
gen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben

e zeigt auch in schwierigen Situationen Besonnenheit, engagierten
Einsatz und Ausdauer

e agiert problemldsungsorientiert, passt das eigene Handeln an
verdnderte Bedingungen an

e nutzt neue Erkenntnisse und Arbeitsmethoden zur Optimierung

e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich
anforderungsgerecht fort

*)
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P ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen*

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2.2 | Organisationstdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und [] 1| [
entsprechend zu agieren

o strukturiert komplexe Sachverhalte/Fragestellungen klar und
tibersichtlich

e verbindet politische Zielvorgaben und fachliche Mdglichkeiten
ausgewogen und nachvollziehbar

e nutzt neue Erkenntnisse, Technologien und Arbeitsmethoden zur
Optimierung von Arbeitsweisen und -strukturen

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- 1| O O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e definiert und kommuniziert gesetzte Ziele und Sollzustdnde klar

e beurteilt Maflnahmen zur Zielerreichung nach ihrer Wirksamkeit, auch
im Vergleich zum Aufwand und setzt personelle und finanzielle Res-
sourcen entsprechend ein

e setzt verantwortungsvoll Prioritdten, um eine méglichst optimale
Zielerreichung sicherzustellen

e iiberpriift die Zielerreichung mafvoll, entwickelt/nutzt geeignete
Indikatoren und Kennzahlen zur ergebnisorientierten Steuerung und
Korrektur

3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen | [] HEEN
und dafiir Verantwortung zu ibernehmen

e entscheidet ziigig unter Abwdgung aller entscheidungsrelevanten
Aspekte/Alternativen und begriindet getroffene Entscheidungen

e bezieht Fachkrdafte und Betroffene gleichermafien in die
Entscheidungsfindung ein

e revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen

Erkenntnissen und Informationen

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen NGRS

® hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden

e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus

e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erlGutert
Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

e argumentiert sicher und nachvollziehbar
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3 2

1

BRCNC

Kooperationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragfdhige Lésungen anzustreben

0| 4

]

e verhdlt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e setzt Verhandlungsziele und liberzeugt mit nachvollziehbaren
Argumenten

e erkennt Konflikte/Interessenskollisionen friihzeitig, spricht sie offen an
und fiihrt aktiv tragfdhige Lésungen unter Beteiligung der Betroffenen
herbei

® bezieht Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer in die
eigenen Uberlegungen ein

Sthd)

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

e verhdlt sich Gesprachspartnern (m/w/d) gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Interessen/
Vorstellungen glaubwiirdig

e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend

o setzt Qualitdtsziele und -maf3stdbe und halt sich an vereinbarte
Standards

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status,
Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksich-
tigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungs-
freien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

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

e ist fGhig zum Perspektivwechsel

e berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf
hin, diese abzubauen

*)
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P ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen*

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

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

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Mig- [] 1| O
rationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Auswirkungen
zu erkennen und zu liberwinden sowie

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

behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu
deren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iiberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht

aus

3.4 Fiihrungskompetenzen

3.4.1 | Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen,
zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen
den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zie-
len der Beschaftigten entsteht

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

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeitenden

® begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir das eigene
Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback
e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt

sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gemaf3 § 164
Abs. 2 und 4 S.1 Nr.1 und 2 SGB IX

e bietet regelmaflig Jahresgesprdche an
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P ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3 2

1

3.4.2

Strategische Kompetenz

» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folge-
richtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung von
Gesamtinteressen zu finden

]

X | O

]

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

e liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmdglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

e schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und
personengerecht

e richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wagt dabei Grenzen
und Moglichkeiten ab

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich
und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

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

e geht mit Widerstdnden und Kritik sicher um, greift Anregungen, Kritik
und neue Ideen auf und bezieht sie ins Handeln ein

e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement, entwickelt
aktiv Problemlésungen

3.4.4

Innovationskompetenz

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

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e bezieht Mitarbeitende in Verdnderungsprozesse ein, férdert und
unterstiitzt sie in der aktiven Mitgestaltung

e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei
Bedarf in Frage und initiiert Verdnderungs-/Verbesserungsprozesse

*)
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P ErlGuterung der Begriffe

Gewichtungen*

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.4.5 | Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
P Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auflen
iberzeugend zu .ver’rre’ren, mit .PorTnermnen und I?or’rnern innerhalb und 0Ol O 0
auf3erhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen
e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien
e richtet die Dienstleistungserbringung an den Leistungsempfangenden
aus
e identifiziert wichtige Beteiligte an Entscheidungs- und Entwicklungs-
prozessen sowie Interessenvertretungen gesellschaftlicher Gruppen,
ist informiert (iber Beziehungen und Strukturen
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