Landesamt fiir Gesundheit und Soziales

Landesamt B E R LI N
fur Gesundheit und Soziales

Anforderungsprofil fiir Fiihrungskréfte (Beamte)

Stand: Januar 2025

Ersteller/in: IAbtL1/ | E
(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung

(ZMGA)

Referat | E -

Stellenzeichen:

Abteilung I - Offentlicher Gesundheitsdienst und &rzt- |1 E ,,Gruppenleitung®
liche Begutachtungen

Zentrale Medizinische Gutachtenstelle -

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Besoldungsgruppe A 15

1. |Leitung einer drztlichen Arbeitsgruppe in der ZMGA

Personelle Leitung der Arbeitsgruppe

Strategieplanung und Koordinierung eines effektiven und ergebnisorientierten Per-
sonaleinsatzes Festlegung prioritdrer Arbeitsaufgaben und Einteilung der personel-
len Ressourcen

Koordinierung von Weiter- bzw. Fortbildungsmafinahmen

Fihren von Personalentwicklungsgespréchen bzw. Jahresgesprdchen/ Mitarbeiter-
gesprdchen innerhalb der Arztgruppe

--Durchfiihrungen Arbeitsgruppenleitersitzungen

-Durchfiihrung Personalentwicklungsgesprdchen bzw. Jahresgesprdchen
-Durchfiihrung Mitarbeitergesprdche

Erstellung von schwierigen Gutachten mit Auf3enwirkung und exemplarische Gutachten als
Mustergutachten fiir die internen Arzt*innen

Klarung und Entscheidung bei besonders schwierigen (Nach-) Fragen der Auftrag-
geber

- Entscheidung in der fachlichen Einzelbearbeitung

- Zuarbeit zur Endbearbeitung von Schriftstiicken mit erheblicher Auf3enwirkung und
Schlusszeichnung durch die Referatsleitung
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e Vorbereitung von Zuarbeiten und Kommunikation mit der Fachaufsicht fiir die Refe-
ratsleitung Fachliche Kommunikation mit anderen Behérden Aufwendige finale Gut-
achten und Kausalitdtsgutachten fiir die Hauptverwaltung und Bezirksverwaltungen

¢ Qualitatssicherung durch Mitzeichnung der arztlichen Gutachten der ZMGA

e Unterstiitzung der Referatsleitung bei der Entwicklung des Referates zu einem mo-
dernen internen Dienstleistungs- und Servicezentrums unter besonderer Beriicksich-
tigung des E-Government

e - Darstellung der Aufgaben des Referates gegenliiber Dritten

Flihrungskraft:

ja mit insgesamt bis zu 10 Beschdftigten

Leitungsspanne:

(Anzchlund Laufbahngruppe der
dauerhaft unterstellten Mitarbeiten-

den):

10 x gehobener Dienst, 9 x héherer Dienst
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2. | Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

fir die Laufbahngruppe 1 (zuvor mittlerer Dienst)
fir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (zuvor gehobener Dienst)

fir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (zuvor héherer Dienst)

des Laufbahnzweiges des nichttechnischen Verwaltungsdienstes der Laufbahnfach
richtung allgemeiner Verwaltungsdienst

des Laufbahnzweiges des Arzilichen Dienstes der Laufbahnfachrichtung Gesundheit
und Soziales

des Laufbahnzweiges des Zahndrztlichen Dienstes der Laufbahnfachrichtung
Gesundheit und Soziales

des Laufbahnzweiges des Tierdrztlichen Dienstes der Laufbahnfachrichtung Gesund-
heit und Soziales

des Laufbahnzweiges des Pharmazeutischen Dienstes der Laufbahnfachrichtung
Gesundheit und Soziales

des Laufbahnzweiges des Sozialdienstes der Laufbahnfachrichtung Gesundheit und
Soziales

des Laufbahnzweiges technischer Dienst /Arbeitsschutz der Laufbahnfachrichtung
Technischer Dienst

des

Mehrjahrige/Langjahrige einschlédgige Berufserfahrung in leitender Stellung mit
Personalverantwortung/in der Leitung gréfBerer Personalkdrper/ in herausgehobener
Position der 6ffentlichen Verwaltung

Mehrjahrige/Langjahrige Fihrungserfahrung
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Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

4

3

2

1

3.1.1

Kenntnisse der im Zusammenhang mit der Begutach-
tung relevanten Gesetze und Rechtsverordnungen,
z.B. Bundesbeamtengesetz (BBG), Beamtenstatusge-
setz (BeamtStG), Landesbeamtengesetz Berlin und
anderer Bundesldander (LBG), Tarifvertrag fiir den 6f-
fentlichen Dienst (TVSD), Tarifvertrag fiir den 6ffentli-
chen Dienst der Lander (TV-L) etc.

o berlicksichtigt in der Arbeit aktuelle Veranderungen

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese

e kennt und wendet die aktuellen Gesetze, Ausfiihrungsvor-
schriften, Kommentierungen richtig an

3.1.2

Kenntnisse derim Zusammenhang mit der Personalfiih-

rung relevanten Gesetze und Rechtsverordnungen so-

wie, Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L), Landesbeamtengesetz (LBG), Personalvertre-
tungsgesetz (PersVG), Landesgleichstellungsgesetz
(LGG), Sozialgesetzbiicher (z.B. SGBV, XI, Xll) ), Lan-
desweit geltende Dienstvereinbarungen zum Personal-
und Gesundheitsmanagement, Arbeitsschutzgesetz
(ArbSchG), Unfallverhiitungsvorschriften, Allgemeines
Zustdndigkeitsgesetz (AZG), Allgemeines Sicherheits-
und Ordnungsgesetz Berlin (ASOG) etc.
e kennt die fiir die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte
e erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sach-

verhalte zu

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese

3.1.3

IT- Kenntnisse: MS-Office (Word, Ecxel, Outlook, Inter-
net); Fachanwendungen OctowareTN MedGam, Dra-
gon Naturally Speaking

e hat allgemeine Kenntnisse zu o0.g. Anwendungen und wendet diese
an

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.1

Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.1.4

Moderations- und Prasentationstechniken

» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzu-
bereiten und mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel/-Techniken
strukturiert und logisch zu vermitteln

o setzt Arbeitsmittel, -techniken und Medien wirkungsvoll
sowie situations- und zielgruppenbezogen ein

o plant Zeiten und Ergebnisse von Arbeitsbesprechungen

e gibt das eigene Wissen in Form von Schulungen an
Kollegen/Kolleginnen und Mitarbeiter*innen weiter

3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fahigkeit, 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 behdlt auch unter Zeitdruck den Uberblick

e agiert strukturiert und zielorientiert (Stresstoleranz/ Resilienz)

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

¢ informiert sich eigensténdig

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

e hdlt zeitliche Vorgaben ein

e konzentriert sich auf Wesentliches

e setzt Prioritdten und stimmt diese ggf. mit anderen ab

e sorgt fiir klare Organisationsstrukturen und Arbeitsplanungen

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlauterung der Begriffe
.. . .. 4 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- O O | O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e sefzt PrioritGten
e erkennt Zusammenhdnge und nutzt sie
e bringt Ressourcen und Ziele in Einklang und stellt aufgabenkriti-
sche Uberlegungen an
e agiert [dsungsorientiert
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen O O | O
und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e entscheidet klar, eindeutig und zeitnah
e macht Entscheidungen transparent und iibernimmt Verantwortung
fir eigene Entscheidungen
o entwickelt Entscheidungsvorschldge nach vorheriger Information
und Beratung
e vertritt getroffene Entscheidungen nachvollziehbar, begriindet und
setzt diese konsequent um
3.2.5 Ausdrucksweise schriftlich
P Fahigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich kor-
! X
rekt, strukturiert, Ubersichtlich, treffsicher und fiir den Adressaten ver- SR
stdndlich darzulegen
e formuliert eindeutig und prazise
e bleibt beim Thema
e strukturiert Gbersichtlich

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» ErlGuterung der Begriffe
.. . .. 4 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
OO | O
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e spricht klar, deutlich und flieflend
e kann Begriindungen unter verschiedenen Gesichtspunkten darle-
gen
e beherrscht verschiedene Techniken der Gesprdchsfiihrung und
setzt diese situationsaddquat ein
e erldutert die Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons’rrul'div respektvoll mit cmd-eren ouse.inclnderzu- 0 0Ol 0O
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu er-
kennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e sucht konstruktive Lésungen, Kompromisse, Konsens
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e trennt Meinungen und Tatsachen
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung flir den externen und inter- O] O | O
nen Kunden zu begreifen.
e verhdlt sich Kunden/Kundinnen gegeniiber freundlich und aufge-
schlossen
o erldutert Zusammenhdnge, Entscheidungsgriinde etc. adressaten-
gerecht
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3

Sozialkompetenzen
» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechilicher Identitat, chronischer
Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

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

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Viel-
falt)

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

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fdhigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen 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 Mig-
rationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

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

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

o berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

)

4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» ErlGuterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.6 Informationsverhalten / Wissenstransfer
P Fdhigkeit, mit beliebigen Informationen selbstbestimmt, souverdn, Ol0ol O
verantwortlich und zielgerichtet umzugehen und diese verantwortungs-
bewusst sowie effizient und effektiv zu verarbeiten und weiterzuleiten
o informiert sich eigenstdndig
e informiert sich rechtzeitig
e gibt ihr/sein Wissen weiter
3.3.7 Fdhigkeit zum Ausbilden
P Fahigkeit, Ausbildungsinhalte einer Ausbildung, einer beruflichen
Fortbildung oder einer beruflichen Umschulung unmittelbar, verant- 0 Ol 0O
wortlich und in wesentlichem Umfang zu vermitteln, die zur Erlangung,
Erhaltung, Anpassung und Erweiterung der beruflichen Handlungsta-
higkeit dienen.
e gibt Wissen in verstdndlicher Form weiter
e Guflert Kritik angemessen, konstruktiv und zeitnah
e nimmt sich Zeit fiir Gesprdche
3.3.8 Konfliktfahigkeit
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige L6- [] 0| O
sungen anzustreben.
o st offen gegeniiber sachlicher Kritik
e nimmt Konflikte/Widerstédnde wabhr, spricht diese an und findet
tragbaren Konsens
o sucht bei Konflikten nach Lésungen und tragfdhigen Kompromis-
sen
3.3.9 | Integritdt/Loyalitét Ol 0Ol O
e st zuverldssig und verldsslich
e bewahrt Vertraulichkeit

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)
» Erlauterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.4.1 Strategische Kompetenz
P Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, fol- | [ | [ | [
gerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung
von Gesamtinteressen zu finden.
o liberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg
o liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsméglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte
e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und per-
sonengerecht
e kontrolliert ergebnisorientiert und mafivoll
3.4.2 Personalentwicklungskompetenz ] O O
P Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu erken-
nen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwi-
schen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen
und Zielen der Beschaftigten entsteht.
P Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen
und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen
Beschaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).
e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter*innen
e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
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 fir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingun-
gen ein und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. §
164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz
P"Beren‘schoff und F0h|gﬁke‘n‘, dosf e|gene:Verhol’reT1 zu‘ reflekh?re‘n, 0 0Ol 0O
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich
und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.
e reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe
e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.4

Fiihrungskompetenzen

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 | 3 |2 |1

3.4.4

Innovationskompetenz

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

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf
e bringt eigene Ideen ein

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach au-
3en iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern inner-
halb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen
neue Kontakte zu knlipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile
fir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

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

e st zuverldssig und verldsslich

e bewahrt Vertraulichkeit

3.4.6

Motivationsfdhigkeit

» Fahigkeit, Mitarbeiter*innen durch Uberzeugung und Anerkennung
zum Verfolgen der Arbeitsziele zu motivieren

e {ibernimmt/lebt Vorbildfunktion

e vermittelt eine positive Einstellung

e gibt Mitarbeiter*innen Gelegenheit, eigene Ergebnisse zu prdsen-
tieren

e fordert die Identifikation mit Aufgabe und Organisationseinheit
(z.B. durch Hintergrundinformationen und Beteiligung)

3.4.7

Delegationsfahigkeit

» Fahigkeit, Mitarbeiter*innen wirkungsvoll einzusetzen sowie Ent-
scheidungen, Aufgaben, Verantwortungen den geeigneten Mitarbei-
tern/Mitarbeiterinnen zu ibertragen

o delegiert Aufgaben und Verantwortung an Mitarbeiter*innen ent-
sprechend ihrer Fahigkeiten und Leistungspotenziale

o fbrdert und fordert Selbststandigkeit und Verantwortungsbereit-
schaft

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen nach § 178 Abs. 2
SGB IX

Datum Name

Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 1LGG

Datum Name

Mitwirkung der Personalvertretung

Datum Name

5 Eroffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehdndigt.

Herr / Frau hat mir das AP erldutert.

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin
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Landesamt fiir Gesundheit und Soziales

Landesamt B E R LI N
fur Gesundheit und Soziales

Anforderungsprofil fiir Fiihrungskrafte (Tarif)

Stand: Mai 2025

Ersteller/in: | AbtL1
(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung

(ZMGA)

Referat | E -

Stellenzeichen:

Abteilung | - Offentlicher Gesundheitsdienst und &rzt- |1 E ,,Gruppenleitung®
liche Begutachtungen

Zentrale Medizinische Gutachtenstelle -

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Entgeltgruppe 15 Fallgruppe 5 Teil Il UA 2.2 der Anlage A zu §12 TV-

1. |Leitung einer drztlichen Arbeitsgruppe in der ZMGA

Personelle Leitung der Arbeitsgruppe

Strategieplanung und Koordinierung eines effektiven und ergebnisorientierten Per-
sonaleinsatzes Festlegung prioritdrer Arbeitsaufgaben und Einteilung der personel-
len Ressourcen

Koordinierung von Weiter- bzw. Fortbildungsmafinahmen

Fihren von Personalentwicklungsgespréchen bzw. Jahresgesprdchen/ Mitarbeiter-
gesprdchen innerhalb der Arztgruppe

Durchfiihrungen Arbeitsgruppenleitersitzungen

Durchfiihrung Personalentwicklungsgesprédchen bzw. Jahresgesprdchen
Durchfiihrung Mitarbeitergesprdche

Erstellung von schwierigen Gutachten mit Auf3enwirkung und exemplarische Gutachten als
Mustergutachten fiir die internen Arzt*innen

Klarung und Entscheidung bei besonders schwierigen (Nach-) Fragen der Auftrag-
geber

Entscheidung in der fachlichen Einzelbearbeitung

Zuarbeit zur Endbearbeitung von Schriftstiicken mit erheblicher Auf3enwirkung und
Schlusszeichnung durch die Referatsleitung

AP fiir FK_Tarif_2.3
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Vorbereitung von Zuarbeiten und Kommunikation mit der Fachaufsicht fiir die Refe-
ratsleitung Fachliche Kommunikation mit anderen Behérden Aufwendige finale Gut-
achten und Kausalitdtsgutachten fiir die Hauptverwaltung und Bezirksverwaltungen
Qualitatssicherung durch Mitzeichnung der drztlichen Gutachten der ZMGA
Unterstiitzung der Referatsleitung bei der Entwicklung des Referates zu einem mo-
dernen internen Dienstleistungs- und Servicezentrums unter besonderer Beriicksich-
tigung des E-Government

Darstellung der Aufgaben des Referates gegeniiber Dritten

Fihrungskraft: ja mit insgesamt bis zu 10 Beschdftigten

den):

(Anzchlund Laufbahngruppe der
dauerhaft unterstellten Mitarbeiten-

Leitungsspanne: 10 x
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2. | Formale Anforderungen

[ Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r

[J Abschluss als Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation/Bliromanagement
[1 Verwaltungsgrundlehrgang

[1 Verwaltungslehrgang |

[1 Verwaltungslehrgang Il

[0 Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor) der Fachrichtung

[ Offentliche Verwaltung
O

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom oder Master) der Fach-
richtung

[] Rechtswissenschaften (mit 2. juristischem Staatsexamen)
Humanmedizin (mit Approbation als Arzt/Arztin)

[J Pharmazie (mit Approbation als Apotheker/-in)

[] Betriebswirtschaftslehre

[ Volkswirtschaftslehre

]

[ Anerkennung als Facharzt/-drztin

[ fiir das Aufgabengebiet entsprechende Fdhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen aus
vorherigen Verwaltungstatigkeiten. Das heif3t, die einschldgigen Fachkenntnisse und
Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs- und/oder Studienabschliisse sollten
resultierend aus fritheren Tdtigkeiten vorliegen und angewendet worden sein.

[ Mehrjahrige/Langjdhrige einschldgige Berufserfahrung in ..........
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Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

4

3

2

1

3.1.1

Kenntnisse der im Zusammenhang mit der Bequtach-

tung relevanten Gesetze und Rechtsverordnungen,

z.B. Bundesbeamtengesetz (BBG), Beamtenstatusge-
setz (BeamtStG), Landesbeamtengesetz Berlin und
anderer Bundesldander (LBG), Tarifvertrag fiir den 6f-
fentlichen Dienst (TV8D), Tarifvertrag fiir den &ffentli-
chen Dienst der Ldnder (TV-L) etc.

e Dberiicksichtigt in der Arbeit aktuelle Verdnderungen

o kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese

e kennt und wendet die aktuellen Gesetze, Ausfiihrungsvor-
schriften, Kommentierungen richtig an

3.1.2

Kenntnisse derim Zusammenhang mit der Personalfiih-
rung relevanten Gesetze und Rechtsverordnungen so-
wie, Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L), Landesbeamtengesetz (LBG), Personalverire-
tungsgesetz (PersVG), Landesgleichstellungsgesetz
(LGG), Sozialgesetzbiicher (z.B. SGBV, XI, Xll) ), Lan-
desweit geltende Dienstvereinbarungen zum Personal-

und Gesundheitsmanagement, Arbeitsschutzgesetz
(ArbSchG), Unfallverhiitungsvorschriften, Allgemeines
Zustdndigkeitsgesetz (AZG), Allgemeines Sicherheits-
und Ordnungsgesetz Berlin (ASOG) etc.

e kennt die fiir die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte

e erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sach-
verhalte zu

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese

3.1.3

IT- Kenntnisse: MS-Office (Word, Excel, Outlook, Inter-

net); Fachanwendungen OctowareTN MedGam, Dra-

gon Naturally Speaking

e hat allgemeine Kenntnisse zu 0.g. Anwendungen und wendet diese
an

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.1

Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.1.4

Moderations- und Prasentationstechniken

» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzu-
bereiten und mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel/-Techniken
strukturiert und logisch zu vermitteln

o setzt Arbeitsmittel, -techniken und Medien wirkungsvoll
sowie situations- und zielgruppenbezogen ein

o plant Zeiten und Ergebnisse von Arbeitsbesprechungen

e gibt das eigene Wissen in Form von Schulungen an
Kollegen/Kolleginnen und Mitarbeiter*innen weiter

3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fahigkeit, 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 behdlt auch unter Zeitdruck den Uberblick

e agiert strukturiert und zielorientiert (Stresstoleranz/ Resilienz)

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

¢ informiert sich eigensténdig

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

e hdlt zeitliche Vorgaben ein

e konzentriert sich auf Wesentliches

e setzt Prioritdten und stimmt diese ggf. mit anderen ab

e sorgt fiir klare Organisationsstrukturen und Arbeitsplanungen

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlauterung der Begriffe
.. . .. 4 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- O O | O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e sefzt PrioritGten
e erkennt Zusammenhdnge und nutzt sie
e bringt Ressourcen und Ziele in Einklang und stellt aufgabenkriti-
sche Uberlegungen an
e agiert [dsungsorientiert
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen O O | O
und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e entscheidet klar, eindeutig und zeitnah
e macht Entscheidungen transparent und iibernimmt Verantwortung
fir eigene Entscheidungen
o entwickelt Entscheidungsvorschldge nach vorheriger Information
und Beratung
e vertritt getroffene Entscheidungen nachvollziehbar, begriindet und
setzt diese konsequent um
3.2.5 Ausdrucksweise schriftlich
P Fahigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich kor-
! X
rekt, strukturiert, Ubersichtlich, treffsicher und fiir den Adressaten ver- SR
stdndlich darzulegen
e formuliert eindeutig und prazise
e bleibt beim Thema
e strukturiert Gbersichtlich

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

Seite 6 von 12

AP fiir FK_Tarif_2.3

1 erforderlich




3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» ErlGuterung der Begriffe
.. . .. 4 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
OO | O
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e spricht klar, deutlich und flieflend
e kann Begriindungen unter verschiedenen Gesichtspunkten darle-
gen
e beherrscht verschiedene Techniken der Gesprdchsfiihrung und
setzt diese situationsaddquat ein
e erldutert die Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons’rrul'div respektvoll mit cmd-eren ouse.inclnderzu- 0 0Ol 0O
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu er-
kennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e sucht konstruktive Lésungen, Kompromisse, Konsens
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e trennt Meinungen und Tatsachen
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung flir den externen und inter- O] O | O
nen Kunden zu begreifen.
e verhdlt sich Kunden/Kundinnen gegeniiber freundlich und aufge-
schlossen
o erldutert Zusammenhdnge, Entscheidungsgriinde etc. adressaten-
gerecht
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3

Sozialkompetenzen
» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechilicher Identitat, chronischer
Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

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

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Viel-
falt)

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

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fdhigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen 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 Mig-
rationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

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

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

o berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

)

4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» ErlGuterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.6 Informationsverhalten / Wissenstransfer
P Fdhigkeit, mit beliebigen Informationen selbstbestimmt, souverdn, Ol0ol O
verantwortlich und zielgerichtet umzugehen und diese verantwortungs-
bewusst sowie effizient und effektiv zu verarbeiten und weiterzuleiten
o informiert sich eigenstdndig
e informiert sich rechtzeitig
e gibt ihr/sein Wissen weiter
3.3.7 Fdhigkeit zum Ausbilden
P Fahigkeit, Ausbildungsinhalte einer Ausbildung, einer beruflichen
Fortbildung oder einer beruflichen Umschulung unmittelbar, verant- 0 Ol 0O
wortlich und in wesentlichem Umfang zu vermitteln, die zur Erlangung,
Erhaltung, Anpassung und Erweiterung der beruflichen Handlungsta-
higkeit dienen.
e gibt Wissen in verstdndlicher Form weiter
e Guflert Kritik angemessen, konstruktiv und zeitnah
e nimmt sich Zeit fiir Gesprdche
3.3.8 Konfliktfahigkeit
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige L6- [] 0| O
sungen anzustreben.
o st offen gegeniiber sachlicher Kritik
e nimmt Konflikte/Widerstédnde wabhr, spricht diese an und findet
tragbaren Konsens
o sucht bei Konflikten nach Lésungen und tragfdhigen Kompromis-
sen
3.3.9 | Integritdt/Loyalitét Ol 0Ol O
e st zuverldssig und verldsslich
e bewahrt Vertraulichkeit

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)
» Erlauterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.4.1 Strategische Kompetenz
P Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, fol- OO0
gerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung
von Gesamtinteressen zu finden.
e {berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg
o liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsméglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte
o delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und per-
sonengerecht
e kontrolliert ergebnisorientiert und maf3voll
3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 1 O] O
P Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erken-
nen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwi-
schen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen
und Zielen der Beschdftigten entsteht.
» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen
und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen
Beschdaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).
e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter*innen
e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
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 fir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingun-
gen ein und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. §
164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz
P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, O] 0| O
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich
und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.
o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe
e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.4

Fiihrungskompetenzen

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 | 3 |2 |1

3.4.4

Innovationskompetenz

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

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf
e bringt eigene Ideen ein

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach au-
3en iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern inner-
halb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen
neue Kontakte zu knlipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile
fir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

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

e st zuverldssig und verldsslich

e bewahrt Vertraulichkeit

3.4.6

Motivationsfdhigkeit

» Fahigkeit, Mitarbeiter*innen durch Uberzeugung und Anerkennung
zum Verfolgen der Arbeitsziele zu motivieren

e {ibernimmt/lebt Vorbildfunktion

e vermittelt eine positive Einstellung

e gibt Mitarbeiter*innen Gelegenheit, eigene Ergebnisse zu prdsen-
tieren

e fordert die Identifikation mit Aufgabe und Organisationseinheit
(z.B. durch Hintergrundinformationen und Beteiligung)

3.4.7

Delegationsfahigkeit

» Fahigkeit, Mitarbeiter*innen wirkungsvoll einzusetzen sowie Ent-
scheidungen, Aufgaben, Verantwortungen den geeigneten Mitarbei-
tern/Mitarbeiterinnen zu ibertragen

o delegiert Aufgaben und Verantwortung an Mitarbeiter*innen ent-
sprechend ihrer Fahigkeiten und Leistungspotenziale

o fbrdert und fordert Selbststandigkeit und Verantwortungsbereit-
schaft

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen nach § 178 Abs. 2
SGB IX

Datum Name

Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 1LGG

Datum Name

Mitwirkung der Personalvertretung

Datum Name

5 Eroffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehdndigt.

Herr / Frau hat mir das AP erldutert.

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin
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