Anforderungsprofil Stand: 23. Sep. 2024
Koordination Ersteller/in: Frau Redlich
(BearbeiterZ) Il AbtL 1 (V)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Die Anzahl der unabdingbaren
Dienststelle: Kompetenzen (Gewichtungen) entsprechen
Senatsverwaltung fiir Finanzen max. 25 %.
Abteilung Il

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Koordination fiir die Angelegenheiten des Referats von besonderer Bedeutung, insbesondere fiir die
Bereiche Wissenschaft und Forschung einschliefllich der Charité Universitdtsmedizin Berlin

Stellenzeichen: 1| G 2

Bewertung: BesGr. A 15* / EG 15*
*Bewertungsvermutung

hat Fiihrungsverantwortung

2. Formale Anforderungen

Beamtinnen/Beamte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

Laufbahngruppe 2 zweites Einstiegsamt

des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst
abgeschl. wissenschaftliches HS-Studium (Master o. vglb.) der Fachrichtungen: Wirtschafts-
oder Verwaltungswissenschaften bzw. vergleichbarer Studiengang

Erfahrung in verschiedenen Fachgebieten oder Aufgabengebieten (unterschiedliche Rechtsgebiete
bzw. evidente Aufgabenunterschiede)

(Tarif)beschdaftige:

abgeschl. wissenschaftliches HS-Studium (Master o. vglb.) der Fachrichtung(en): Wirtschafts- oder
Verwaltungswissenschaften bzw. vergleichbarer Studiengang

Erfahrung in verschiedenen Fachgebieten oder Aufgabengebieten (unterschiedliche Rechtsgebiete
bzw. evidente Aufgabenunterschiede)

gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen
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Leistungsmerkmale

Gewichtungen’

4 | 3

2

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1

Kenntnisse Haushaltsrecht

L]
X

O

O

3.1.2

Kenntnisse der politischen Entscheidungsprozesse und des
politischen Umfeldes auf EU-, Bundes- und Landesebene
(Richtlinien der Regierungspolitik, Politikfelder des Hauses)

O

O

3.1.3

Kenntnisse zum Controlling, Projektmanagement und der
Steuerung lber Ziele

3.1.4

Kenntnisse und Erfahrung in der Personalfiihrung sowie
Kenntnisse der fiihrungsrelevanten Grundlagen wie Tarif-,
Arbeits- und Dienstrecht, Kenntnisse des
Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fordergesetze;
Personalmanagement-Instrumente; Kenntnisse der
Beteiligungsrechte nach PersVG, SGB IX ,LGG; Kenntnisse der
Arbeitssicherheit

3.1.5

Griindliche Kenntnisse des Haushaltsplanaufstellungsverfah-
rens sowie der Haushaltswirtschaft und langjdhrige Erfah-
rungen darin

3.1.6

Kenntnisse der einschldgigen Vorschriften im Bereich des
Berliner Hochschulrechts und des bundesrechtlichen
Rahmenrechts sowie der Hochschulstukturen /
Hochschulgremien

3.1.7

Kenntnisse des Rechts der Hochschulklinika einschl. der
ergdnzenden Bestimmungen des Betriebsgesetzes

3.1.8

Kenntnisse der Bestimmungen iiber die Forschungsférderung
nach Art. 91b GG und der Rahmenvereinbarung
Forschungsférderung einschl. der ergdnzenden
Ausfiihrungsvereinbarungen sowie der Finanzierung des
Hochschulbaus auf der Grundlage von Art. 143c GG i.V.m. § 2
Entflechtungsgesetz

3.19

Kenntnisse des Ausbildungsférderungsrechts (BAf6G) und des
Studentenwerkgesetzes

3.1.10

Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO, AZG) und der Arbeitsweise der Berliner Verwaltung

3.1.11

Kenntnisse des Dienst- und Tarifrechts

3.1.12

Kenntnisse der im Aufgabengebiet erforderlichen
Anwendersoftware (Word, Excel, Powerpoint, Profiskal)

* 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen’

4

3

2

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit

P Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

o weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation
auf

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und halt Wissen auf
dem neusten Stand

3.2.2

Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege
sicher

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.

o verwirklicht Vorstellungen und Entscheidungen auch gegen
Widerstdnde

e vertritt Fakten/eigene Vorstellungen mit iberzeugenden
Argumenten

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

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig und
mitgestaltend mit ein

o trifft Entscheidungen adressatenorientiert, transparent und
tibernimmt Verantwortung

o entscheidet aus libergeordneter Sicht zeitnah, eindeutig und
pragmatisch unter Beachtung der Folgewirkungen

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen’

4 ] 3

2

3.2.5

Selbststandigkeit
» Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufihren.

([l

O

¢ nutzt gegebene Entscheidungsspielrdume offensiv

¢ handelt von sich aus zielorientiert und Ubernimmt
Verantwortung

¢ greift von sich aus Fragestellungen und neue
Aufgaben/Ziele auf

3.3

Sozialkompetenzen

331

Kommunikationsfahigkeit
P F&higkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e informiert alle Betroffenen sachbezogen rechtzeitig und
kommuniziert eindeutig, ehrlich und respektvoll

¢ fragt nach anderen Meinungen, wiirdigt sie und setzt sich
auch mit kreativen Ideen /Herangehensweisen auseinander

o vertritt Vorstellungen der Dienststelle mit iiberzeugenden
Argumenten

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

P F&higkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen
anzustreben.

¢ bindet Beteiligte in Verdnderungsprozesse friihzeitig und
mitgestaltend ein

e tragt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen bei

e arbeitet mit den Betroffenen an der Konfliktlésung

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen
zusammen

SShd)

Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.

e agiert problemldsungsorientiert und erfragt proaktiv
Gesamtzusammenhang

o liefert adressaten- und fristgerecht eindeutige Ergebnisse

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen fiir ein
dienstleistungsorientiertes Arbeiten der Mitarbeiter/innen

e argumentiert verstandlich und adressatenbezogen

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen’
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 3 > 1
3.3.4 Diversity Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. O | O
a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen
e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV
Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.),
o st fahig zum Perspektivwechsel,
e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle
Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG O | O
1. bei Vorhaben, Mafinahmen 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 erkennen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.
e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente
zu deren Abbau an,
e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden,
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung
bedarfs- und zielgruppengerecht aus.
3.3.6
> O d |0

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen’

3

2

3.4

Fiihrungskompetenzen

3.4.1

Strategische Kompetenz

P Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme frithzeitig zu erkennen,
folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter
Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare
Losungsmoglichkeiten sowie konkrete Umsetzungsschritte

e organisiert Arbeitsabldufe zielorientiert, strukturiert und nach
Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

P Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu
erkennen, zu erhalten und so zu férdern, 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 Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit
weiblichen Beschaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt
individuelles Feedback

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir
ihr/sein Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und
Gleichbehandlung

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des
Teams, setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen
Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1
und 2 SGB IX

e schafft die erforderlichen organisatorischen
Arbeitsbedingungen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e beteiligt, unterstiitzt und motiviert Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

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.

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe

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

o stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um

P ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen’

3

2

3.4.4

Innovationskompetenz

P Fdhigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und
kreativ neue Ideen zu entwickeln.

O

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

¢ bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
Verdnderungsprozesse ein

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auflen liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern
innerhalb und auBerhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.

o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach auflen

¢ pflegt Kontakte nachhaltig, organisiert und pflegt auch
informelle, bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

o stellt sich flexibel auf unterschiedliche

Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartner ein

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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