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Bezeichnung des Ar-

: . . HSB Protokollarische Anlasse/ Besucherbetreuung
beitsgebietes:

Dienststelle(n): PPr St ID 21
Amtsbezeichnung(en): PAtm/PALtf
Besold./Vergitungen: All

Verbleib bei: PPrstiD 1

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggof. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Konzeptionieren von behérdenweit geltenden Regelungen in Abstimmung mit Gbergeordneten
Dienststellen, Beraten, Unterstiitzen bei Veranstaltungen konzeptionelle / strategische Aufgaben

¢ Erdrtern und Abstimmen individueller und allgemeiner Vorgaben sowohl mit Ubergeordneten Dienst-
stellen, z.B. Senlinn, aber auch Externen wie Botschaften, Polizeien anderer Lander und

¢ u.a. darauf aufbauend Erstellen von Konzepten mit gesamtbehérdlichem Regelungscharakter zur
Gewahrleistung einheitlicher Verfahren, insbesondere bei 6ffentlichkeitswirksamen Veranstaltungen,

e Steuern des externen und internen Veranstaltungsmanagements der Polizei Berlin durch zielgerichte-
te und gesamtbehdrdlich abgestimmte Verbreitung von Inhalten und Botschaften u.a. im Rahmen der
Beratung und Unterstiitzung anderer interner Dienststellen bei der gesamtbehdrdlich abgestimmten
und Ubereinstimmenden Innen- und Auf3endarstellung

¢ Beraten von Vorgesetzten und Behdrdenleitung zur Weiterentwicklung der Protokolle/ Ablaufe

¢ Federfuhrendes Organisieren und Durchfiihren von internen Aktionen, bei denen die Behdrdenleitung
in der Rolle als Einladende oder Veranstaltungsfilhrende/-unterstiitzende auftritt und in der Folge die
Einhaltung von behdérdlichen Standards sicherzustellen ist

¢ Konzeptionieren und Umsetzen von Projekten der Besucherbetreuung aufRerhalb der gesamtbehérd-
lichen Veranstaltungsorganisation, z.B.: Best Praktice- Abgleich mit anderen Bundeslandern, Ideen-
findungen auf Messebesuchen

e Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern z. B. Werbeagenturen, Fotografen, Biroartikelhersteller

¢ Priifen der Beteiligung der Polizei Berlin an Veranstaltungen, Kampagnen und Veréffentlichungen
Dritter im Rahmen der Besucherbetreuung

e Beraten und Unterstiitzen der 6rtlichen OA-Bereiche der Direktionen und Amter bei Aktions- und Pra-
ventionstagen, z.B. Koordinieren von Malinahmen, Vermitteln von internen und externen Ansprech-
partnern, Beraten bei der Erstellung von Konzepten, Bereitstellen oder Mitwirken bei der Erstellung
von Motiven, Botschaften, IntraPol-Seiten

e Beraten, Vermitteln und Unterstiitzen der 6rtlichen OA-Bereiche bei der Konzipierung und Umset-
zung von Mallhahmen zu Veranstaltungen, sowie bei der adressatengerechten Aufarbeitung

¢ Planen, Abstimmen und Organisieren von Ausstellungen fiir die Behordenleitung durch Verpflichten
von Kunst- und Literaturschaffenden oder in Zusammenarbeit mit Polizeidienststellen, Vereinen oder
Verbanden
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Bearbeitung von Besuchsanfragen von nationalen/internationalen Delegationen/ Fachbesuchern
und Besuchern der Behordenleitung

¢ Selbststandiges und eigenverantwortliches Sichten, Bewerten und Priorisieren eingehender Anfragen
und anschlieRendes Einleiten der Bearbeitung und Vorbereitung der Besucher- und Delegationsbe-
treuung,

¢ Zuweisen erforderlicher Aufgaben an die Dienstkrafte der Besucherbetreuung bzw. eigenstandige
Durchfiihrung

¢ Verantwortung uber die Unterrichtung der Behérden-, Direktions- und Amtsleitung, Seninn sowie der
Gliederungseinheiten der Polizei Berlin, Steuerung und Koordination der Gesuche

¢ Eigenstandiges Erarbeiten/Prifen von Programmabléaufen der Fachbereiche

¢ Eigenverantwortlichee Steuern, Planen und Koordinieren der Besuchergruppen
¢ Veranlassen der Antwortschreiben an die Anfragenden

e Terminiiberwachung

e Uberwachen der Dokumentation und statistische Erhebung

¢ Planen und Durchfiihren von Veranstaltungen der Behdrdenleitung (Sonder-, Gedenk- und Ehrungs-
veranstaltungen)

Festlegen der Organisation der Veranstaltungen in Abstimmung mit der Abteilungsbereichsleitung so-
wie den Bedarfstragern (Amtseinfiihrungen, Verabschiedungen, Ehrungen, Gedenkveranstaltungen
etc.) sowie der Aufgabenzuweisung u.a. fur

¢ die Terminfindung und Terminplanung

e die Suche und Auswahl einer geeigneten Ortlichkeit in Bezug auf den Anlass

¢ die Erstellung einer Gasteliste, die die Grundlage fir die Einladungen ist und die die protokollarischen

Erfordernisse berticksichtigt,

¢ den Entwurf der Einladungskarten in Bezug auf Design und Text,

e das Fuhren einer Zu- und Absageliste,

¢ die Platzierung der Géaste nach protokollarischen Gegebenheiten,

¢ die Planung und Bestellung der erforderlichen Logistik (Bestuhlung, Tische, Garderobenstander etc.),

¢ die Planung und Beantragung der Finanzmittel

o das Ausschreibungsverfahren hinsichtlich des erforderlichen Catering, dazu gehdren eine Leistungs-

beschreibung, Auswahl- und Vergabevermerk, Zuschlagserteilung und Absagefertigung,

¢ die Anforderung der benétigten Technik,

¢ die Planung der musikalischen Darbietungen einschlieB3lich Vorschlage zur Titelauswabhl,

e den ggf. erforderlichen Shuttleservices, dessen Koordinierung und Fahrzeuganforderung,

e das Bereitstellen von Zufahrtsberechtigungen

¢ einen Programmablauf und entsprechenden Drucken der Programme,

¢ Sicherstellen, dass die erforderlichen Urkunden vorhanden sind,
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¢ Personalstéarke planen und demnach anfordern,
¢ Zuteilung der Aufgaben bei der Durchfihrung der Veranstaltung,
¢ Nachbereitung und Evaluation.

Analog zu den Veranstaltungen der Polizei Berlin erfolgt Unterstitzung bei der Planung und Durchftih-
rung von Veranstaltungen auf Wunsch der Senatsverwaltung fur Inneres und Sport.

2. Formale Anforderungen

Laufbahnberechtigung fir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Fachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst (Laufbahnordnung allgemeiner
Verwaltungsdienst — LVO-AVD)

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen:
4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = erforderlich

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 anwendungssichere Kenntnisse Uber Aufbau- und Ablauforganisation der Poli- 4 3 2
zei Berlin sowie insbesondere der behérdeninternen Kommunikationswege X
3.1.2 anwendungssichere Kenntnisse tber Tatigkeiten und Arbeitsabléaufe im voll- 4 3 2
zugspolizeilichen, taglichen Dienst X
3.1.3 gute Kenntnisse auf dem Gebiet konzeptionellen Planung, Gestaltung und Er- 4 3 2
stellung digitaler Publikationen X
3.1.4 gute Kenntnisse der fur die erforderliche Software (wie MS-Office) und ein- 4 3 2
schlagiger polizeilicher Informations- und Datensysteme sowie sicherer Umgang mit X
diesen Programmen
3.1.5 Kenntnisse im Bereich Veranstaltungsmanagement 4 3 2
X
3.1.6 gute Kenntnisse uber Ausschreibungsverfahren (freihdndige Vergabe, be- 4 3 2
schrénkte Ausschreibung) im Beschaffungswesen X
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4 3 2

= Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
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o erflillt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, voribergehend erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

 halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen

e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegenuber interessiert und aufgeschlos-
sen

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

e erfasst die Bedeutung von Informationen und nutzt diese fiir die eigene Aufgabener-
ledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4 3
= Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X
agieren.

¢ setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

e erledigt die Ubertragenen Aufgaben grundlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

o setzt sich klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen Arbeitsschritte
o setzt die zur Verfigung stehenden Ressourcen angemessen ein
e Dbezieht klare Standpunkte und kann diese anderen gegenlber vertreten

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3

» F&ahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver- X
antwortung zu Glbernehmen.

e entscheidet sach- und situationsgerecht
entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit

e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wéagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3
= Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

o driickt sich schriftlich/mundlich klar und verstandlich aus

¢ hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und raumt ihnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

e kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und Gberzeugend

e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfiihlsam
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3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X

und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige L6-
sungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen

¢ geht auf andere ein, berlcksichtigt deren Meinungen/ Interessen

¢ verhalt sich kompromissbereit

e bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Lésungen und Wege zu finden

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4 3 2
= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kundenkreis X
Zu begreifen.

¢ versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

¢ informiert und berat sach- und fachgerecht

¢ hélt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zligig

¢ verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen

3.3.4 Diversity-Kompetenz 4 3 2
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich X
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-

nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

e bertcksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskriminierungserfahrungen

e toleriert Menschen in ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegeniber aufgeschlossen

¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

¢ achtet auf einen diskriminierungsfreien Umgang

¢ zeigt Offenheit gegenliber unterschiedlichen Lebensweisen sowie unterschiedlichem
Leistungsvermogen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4 3 2
= umfasst die Fahigkeit gemal} 8 3 Absatz 4 PartMigG X
1. bei Vorhaben, MalRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berticksichtigen zu kon-

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschich-

te entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden

sowie

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

¢ hat Kenntnisse Uber die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile und Erfah-
rungen von Menschen mit Migrationsgeschichte und beriicksichtigt diese

o ist offen und respektvoll gegenlber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

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

3.4 Fihrungskompetenzen

entfallt
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