Polizei Berlin

BERLIN | ¥}

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemal AV BAVD)

Profil-Nr. 3013-25-9 Gultig ab: 10.01.2025

Bezeichnung des Ar-

: . . Hilfsreferent/Hilfsreferentin Zentrale Vorschriftenstelle
beitsgebietes:

Dienststelle(n): PPr Just ZSV 1
Amtsbezeichnung(en): POAR/POARInN
Besold./Vergitungen: A 13

Verbleib bei: PPrstiD 1

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggof. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
e Fachliche Leitung der Zentralen Vorschriftenstelle

e Fihren von Personalgesprachen, regelmaRiger fachlicher Austausch mit nachgeordne-
ten Dienstkraften, Zuweisen von Auftragen einschlie3lich Erledigungskontrolle und ggf.
Qualitatssicherung vor Ausfuihrung, Festlegen der Ablaufe sowie Zustandigkeiten von
Maflnahmen zur Qualitatsverbesserung

e Feststellen von Qualifizierungserfordernissen und Veranlassen entsprechender Mal3-
nahmen einschl. der Unterstitzung bei der Auswahl und Zuweisung von Personalent-
wicklungsmalinahmen

e Beraten und Unterrichten der BehL sowie der Leitung PPr St tlber wesentliche Geset-
zes- und Verordnungsanderungen nach vorheriger Einbeziehung der fachverantwortli-
chen Stabsbereiche

e Zusammenfihren von wesentlichen Anderungen der Gesetzes- und Verordnungslage
sowie der innerbehérdlichen Vorschriften zur Information der BehL, Leitung PPr St so-
wie der weiteren Dienststellenleitungen

e Prifen, Bewerten und Qualitatssichern von Stellungnahmen zu Gesetzen/Verordnungen
unter Beriicksichtigung der Zielerreichungsabsicht, ggf. unter Abgleich mit den von sei-
tens der BehL vorgegebenen Ziele

e Vereinbaren von Arbeitsauftragen mit entsprechender Erledigungskontrolle (Fristeinhal-
tung und Qualitatskontrolle)

e Regelmaliger Austausch mit der Leitung PPr Just ZSV sowie mit den fachlich nachge-
ordneten Dienstkraften zur Umsetzung aktueller Regelungslagen sowie der weiteren die
ZVS betreffenden Ziele (z. B. Festlegung der Ablaufe, Zustandigkeiten und Qualitatssi-
cherung von Vorgangen des SPoC Gesetze/Verordnungen)

e Terminieren, Vorbereiten, Durchfiihren und Nachbereiten von Besprechungen mit den
Fachverantwortlichen der Dienststellen, Leitungen der Stabe 12 sowie der Grundsatzbe-
reiche zu Themen der innerbehdérdlichen Vorschriften sowie zu Erlassen/Anderungen
von Gesetzen und Verordnungen
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e Selbststandige Analyse und Prozessoptimierung der organisatorischen Ablaufe der ZVS
insbesondere im Hinblick auf die Schnittstellenfunktion zu den Saulen PPr St, LPD, LKA,
Dir ZS und der PA unter Berucksichtigung der Zielvorgaben der BehL (SPoC Geset-
ze/Verordnungen, innerbehordliche Vorschriften) oder anderweitig bestehender Vorga-
ben

e Festlegen der federfuhrenden Zustandigkeit fur die Fertigung von Stellungnahmen zu
Gesetzen/Verordnungen unter Bertcksichtigung bestehender Fachverantwortungen
insbesondere bei nicht eindeutigen Zustandigkeiten sowie in Konfliktfallen, die nicht
selbststandig von den nachgeordneten Dienstkraften der ZVS geldst werden kénnen

2. Formale Anforderungen

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahn-
gruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

3. Leistungsmerkmale

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

3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Kenntnise auf folgenden Rechtsgebieten: 4 3 2

¢ Allgemeines Verwaltungsrecht, insbesondere Verwaltungsverfahrensgesetz
(VWVIG), Allgemeines Zustandigkeitsgesetz (AZG), Verwaltungsgerichtsord-
nung (VwWGO) sowie dazugehdriger Verwaltungsvorschriften

¢ Beamtenrecht, insbesondere Landesbeamtengesetz (LBG), Beamtenstatus-
gesetz (BeamtStG), Laufbahngesetz (LfbG), Polizeidienstverordnung
(PDieVO) sowie dazugehoriger VV

e Tarifrecht

¢ Polizei- und Ordnungsrecht, insbesondere Allgemeines Sicherheits- und
Ordnungsgesetz (ASOG BIn), Gesetz Uber die Anwendung unmittelbaren
Zwanges bei der Austibung o6ffentlicher Gewalt durch Vollzugsbeamte des
Landes Berlin (UZwG BIn), Waffengesetz (WaffG) sowie dazugehoriger VV

¢ Verkehrsrecht, insbesondere StralRenverkehrsordnung (StVO), Stral3enver-
kehrszulassungsverodnung (StVZO) sowie dazugehériger VV

¢ Birgerliches Gesetzbuch (BGB)

o Datenschutzrecht, insbesondere Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG) und
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO

¢ Berliner Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

e Gemeinsame Geschéftsordnung | und Il (GGO | und II)

3.1.2 Kenntnise des Gesetzgebungsverfahrens sowie zum Erlass von Verordnungen, 4 3 2
zudem Uber die organisatorischen Ablaufe bei Beteiligung der Polizei Berlin innerhalb X
dieser Verfahren unter Beriicksichtigung der jeweiligen Fachverantwortlickeiten und
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Zustéandigkeiten der Dienststellen

3.1.3 Kenntnisse Uber das Vorschriftenwesen der Polizei Berlin und deren Systematik 4
sowie Uber alle Geschaftsanweisungen, Dienstvereinbarungen, Arbeitshinweise, Kon- X
zeptionen, Qualitatsstandards und Rundschreiben

3.1.4 Fundierte Kenntnisse Uber die Aufbau- und Ablauforgansiation der Polizei Berlin 4
einschliel3lich der innerbehérdlichen Kommunikationswege sowie mit der obersten X
Dienstbehorde, zudem (ber die Zustandigkeiten der einzelnen Amter/Direktionen und
nachgeordneten Dienststellen der Polizei Berlin einschlie3lich der Aufgabenfelder der
Schutz- und Kriminalpolizei, des Gewerbeauf3endienstes und der Verwaltung

3.1.5 Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschaftigtenvertre- 4
tungen X

¢ Personalvertretungsgesetz (PersVG)

¢ Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

¢ Landesgleichstellungsgesetz (LGG)

¢ Sozialgesetzbuch Neuntes Buch (SGB IX)

¢ Frauenférderplan

¢ Verwaltungsvorschrift Gber die gleichberechtigte Teilhabe der behinderten
oder von Behinderung bedrohten Menschen (VV Inklusion behinderter Men-
schen)

¢ Behindertengleichstellungsgesetz (BGG)

¢ Landesgleichberechtigungsgesetz (LGBG)

¢ Partizipations- und Integrationsgesetz (PartMigG)

3.1.6 Kenntnisse Uber Ziele, Methoden und der aktuellen Entwicklung der Verwal- 4
tungsreform in der Berliner Verwaltung

3.1.7 Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit der obersten Dienstbehdrde und ande- 4
ren Behorden X

3.1.8 IT-Anwenderkenntnisse in den MS-Office-Produkten Word, Excel, Powerpoint 4
sowie des IntraPol auch in der Rolle des Themenverantworlichen

3.2 Persdnliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4
» 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.

o erfullt auch unter erschwerten Bedingungen (z. B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, voruibergehend erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

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

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

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

o erfasst die Bedeutung komplexer Informationen und nutzt diese fur die eigene Auf-
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gabenerledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X
agieren.

¢ setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

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

e erledigt die Ubertragenen Aufgaben griindlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

¢ setzt sich und den Mitarbeitenden klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen
Arbeitsschritte

¢ setzt die zur Verfligung stehenden Ressourcen angemessen ein

¢ bezieht klare Standpunkte und kann andere von der Notwendig-
keit/Bedeutung/Dringlichkeit der eigenen Ziele Giberzeugen

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafur Ver- X
antwortung zu Glbernehmen.

¢ entscheidet sach- und situationsgerecht

¢ entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zusténdigkeit

o stellt Entscheidungen transparent dar

¢ analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab und ubernimmt dafir ebenenadéquat die Verantwortung

o trifft auch unangenehme Entscheidungen und setzt diese um

3.2.5 Belastbarkeit 4 3 2

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agieren
e Ziegt sich in Stresssituationen ruhig und besonnen und behalt den Uberblick
e erzielt auch bei standig wechselnden/unklaren Arbeitsbedingun-
gen/Anforderungen qualitativ hochwertige Arbeitsergebnisse
¢ halt das Leistungsniveau auch unter Druck eine l&angere Zeit aufrecht

3.2.6 Selbstandigkeit 4 3 2

Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufillen
o erledigt die Ubertragenen Aufgaben selbstandig
¢ entwickelt eigene Lésungsansatze bei der Aufgabenerledigung, nutzt Hand-
lungsspielrdume
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3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

o driickt sich schriftlich/mandlich klar und verstandlich aus

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

¢ kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und Gberzeugend

e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfiihlsam

e ist in der Lage, Gesprachsverlaufe ergebnisorientiert und zielgerichtet zu steuern

o gibt erforderliche Informationen zeitgerecht und zielgruppenorientiert in angemesse-
ner Form an die Mitarbeitenden weiter

3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X
nerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige Losungen

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

¢ héalt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zligig bzw. veranlasst eine
zligige Bearbeitung

¢ 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 berticksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexldGIG etc.),
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e ist fahig zum Perspektivwechsel,

¢ berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt be-
stehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen,

o wirkt aktiv auf Chancengleichheit, Inklusion und einen diskriminierungsfreien Um-
gang hin,

¢ akzeptiert Menschen in Ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegeniber aufgeschlossen

e hinterfragt gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen und ist bereit diese zu
verandern,

¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend.

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4
» umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mal3nahmen 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-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o weild um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse Uber Instrumente zu deren Abbau an,

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese Uberwinden,

e ist offen und respektvoll gegenliber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung,

¢ berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

3.4 Flhrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz 4
= Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Losungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

o Uberblickt Gesamtzusammenh&nge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg,

o liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsmaglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

¢ bezieht gesellschaftliche und behérdeninterne Entwicklungen in Planungen ein

o delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht und
sorgt fur frist- und sachgerechte Erledigung
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3.4.2 Personalentwicklungskompetenz

» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen, zu erhalten
und so zu fordern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen
der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschaftigten entsteht.

= Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschéftigten anzuwenden
(Frauenforderkompetenz).

¢ erhalt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fir ihr/sein Team und sorgt fur
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 fur die
Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und bertcksichtigt die Belan-
ge Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e wendet Personalentwicklungsmalinahmen und -instrumente an

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss

¢ setzt die zur beruflichen Forderung schwerbehinderter Menschen getroffenen Rege-
lungen und Vereinbarungen zielgerichtet um

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz

= Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und
Grenzen realistisch einzuschétzen sowie sich personlich und fachlich zu motivieren
und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

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

¢ entwickelt die eigene Fuhrungskompetenz stetig weiter

¢ berlicksichtigt Anregungen und Kiritik fur das eigene Handeln

3.4.4 Innovationskompetenz
= Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veranderungen zielgerich-
tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue lIdeen zu entwickeln.

e initiilert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse,

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe.

o fordert innovative Ansatze von Mitarbeitenden

e ist offen fur innovative und neue ldeen

¢ bezieht Mitarbeitende in Veranderungsprozesse ein, fordert und unterstitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung
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3.4.5 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aul3en tGiberzeugend X

zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen Or-

ganisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu kntipfen und so zu pflegen, dass

nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv hach aul3en.
¢ baut zielorientiert Netzwerke auf und pflegt diese
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