Anforderungsprofil

Stand: 05/2025

Ersteller/-in:
(BearbeiterZ) KaBEU

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Arbeit, Sozia-
les, Gleichstellung, Integration, Viel-
falt und Antidiskriminierung

Organisationseinheit:
KaBEU

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

Parlamentsangelegenheiten: inhaltliche Bearbeitung der Vor- und Nachbereitungen des
Ausschusses fur Integration, Arbeit und Soziales des Abgeordnetenhauses von Berlin,
Rucksprachen zu den TOP des Ausschusses mit den Fachbereichen des Hauses und dem
Ausschusssekretariat; Angelegenheiten der Fachministerkonferenzen, insbesondere Mitar-
beit bei der Bewertung und Initiierung von ASMK-Vorgangen, Vertretung Berlins in der LAG
Europa der ASMK zusammen mit KaBEU 1. Inhaltliche Bearbeitung von Anfragen der Ge-
schaftsstellen und von Stellungnahmen der Fachbereiche; Inhaltliche Abstimmung sowie
Koordinierung der Leitungsvorbereitung auch im Rahmen der IntMK und GFMK. Koordinie-
rung der EU-Angelegenheiten der Senatsverwaltung und der nicht abteilungsspezifischen
Zusammenarbeit mit anderen Senatsverwaltungen in EU-Angelegenheiten, selbststandige
Umsetzung des EU-Hospitationsprogramms in Zusammenarbeit mit Abteilung ZS und Mit-
arbeit bei den Angelegenheiten der Stadtepartnerschaften der Stadt Berlin und des interna-
tionalen Austausches; Mitarbeit bei den Angelegenheiten der Standigen Vertragskommis-
sion im Zustandigkeitsbereich der SenASGIVA; Organisatorische und IT-Angelegenheiten
der Stabsstelle KaBEU.

Aufgabenschwerpunkte (optional):

Stellenzeichen KaBEU 2
Bewertung BesGr. A11/E10 TV-L
Fiuhrungskraft: [] Ja X Nein

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahngruppe
der dauerhaft unterstellten Mit-
arbeiter/innen)
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)
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Beamtinnen und Beamte
Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir den

allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. héherer nichttechnischer Verwaltungsdienst)

(weitere Laufbahnen)
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
im Hauptfach
(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium)
abgeschlossenes

(Tarif-)Beschiftigte

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau flr Bliromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fir Birokommunikation, Blrokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fir Birokommunikation)

abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)

in der Studienfachrichtung Offentliche Verwaltung (Verwaltungswissenschaften),
Geisteswissenschaften, Sozialwissenschaften, Wirtschaftswissenschaften oder im
Hauptfach (Mono-Studiengang) Rechtswissenschaft, Politikwissenschaft
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l

L] geprifte/r Verwaltungswirt/in

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium

im Hauptfach

(Master oder Diplom oder Magister Artium)

abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. § 8 Abs. 4 LfbG i.V.m.
§ 23 Abs. 1 LVO-AVD

Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen (ergeben sich u.a. aus beam-

ten- und tarifrechtlichen Vorschriften)

sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung

Weitere Anforderungen fiir (Tarif-)Beschéftigte

Zusatzqualifikation
Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung gréRerer Personalkérper / in herausge-
hobenen Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )
Mehrjahrige / Langjahrige Fuhrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer /
mittlerer Arbeitsgruppen /
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse Uber Aufbau, Strukturen und Arbeitsablaufe der Berli-| X
ner Verwaltung sowie der politischen Entscheidungsablaufe (ins-
besondere Funktion und Arbeitsweise des Senats, RdB und der
parlamentarischen Gremien).

3.1.2 Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit politischen Gremien X
und Verbanden

3.1.3 Kenntnisse Uber die foderale Ordnung der Bundesrepublik| X
Deutschland sowie die Bund-Lander-Zusammenarbeit; Kennt-
nisse uber Organisation, Kompetenzen, Verfahren und Funkti-
onsweise und Zusammenspiel des Bundesrates sowie der Fach-
ministerkonferenzen und ihrer Arbeitsgremien sowie weiterer
Landergremien, insbesondere die Standige Vertragskommission

3.14 Kenntnisse der Funktions- und Arbeitsweise der EU und ihrer In- X
stitutionen sowie Kenntnis der (Férder-) Programme

3.1.5 Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards| X
(insbesondere GGO | und Il, AZG)

3.1.6 IT-Anwenderkenntnisse zur Anwendung der Standardsoftware| X
MS-Office (Word, Excel, Outlook)

3.1.7 Kenntnisse zur Gestaltung und Pflege des Inter-/Intranets; Bild- X
und Dateibearbeitung (Adobe Photoshop, Adobe Acrobat Profes-
sional, Irfanview); Kenntnisse der Barrierefreiheit

3.1.8 Kenntnisse des kameralen Haushaltsrechts und der Haushalts- X
praxis sowie der flexiblen Haushaltsbewirtschaftung und Budge-
tierung
3.1.9 Kenntnisse in Moderations- und Gruppentechniken X
3.1.10 | Sprechsicherheit und Verhandlungsfahigkeit in englischer Spra- X
che
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszuflllen und aktiv Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
¢ halt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck
(hohe Stresstoleranz)
e bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, rea-
giert gelassen und behalt den Uberblick
o istin der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisa-
torische Veranderungen einzustellen
e arbeitet aktiv und geht Arbeiten zlgig an
o stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im ei-
genen Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anfor-
derungen an
e Ubernimmt Sonderaufgaben
o beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren
Informationen fir Entscheidungen
¢ erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
¢ interessiert sich fur eigene und andere Aufgabenfelder / fur
das politische Geschehen
e greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.
e erfasst Sachverhalte/Fragestellungen schnell und differen-
ziert
e plant und denkt vorausschauend
konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritaten
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. flr den Arbeitsablauf zweckmaRigen Zeit-
punkt vor
¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege si-
cher
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewilinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.
e geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerich-
tet vor
o setzt realistische Ziele
¢ richtet Zielsetzungen an den vorhandenen Ressourcen aus
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen®

4

3

2 1

3.24

Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu

treffen und daflr Verantwortung zu bernehmen.

X

entscheidet zligig und zeitnah bzw. in angemessener Zeit
erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab

trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter schwie-
rigen Bedingungen

subsumiert politische Vorgaben in Entscheidungsprozesse

3.2.5

Flexibilitat

Fahigkeit, sich auf gednderte Anforderungen und Gegeben-
heiten einstellen zu kénnen.

kann sich schnell auf neue/veranderte Situationen einstellen
steuert eigene Ideen fir Problemlésungen und deren Umset-
zung bei

improvisiert in unsicheren, unklar definierten Situationen

ist Neuem gegenuber aufgeschlossen

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-

schen.

geht auf andere offen und aktiv zu und ein, ist zugewandt
spricht prazise, flissig und zuhérerorientiert

aulert sich adressaten- und anlassgerecht

zeigt Interesse fur andere, erfragt deren Meinung
erlautert die Zusammenhange und gibt Wissen weiter
verfligt Uber einen grofden, aktiven Wortschatz
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfahige Lé6sungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men
¢ verhalt sich kollegial und hilfsbereit
e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzep-
tieren
o eroéffnet Handlungsspielraume
o weicht Konflikten nicht aus
¢ spricht Konflikte offen, aber sachlich an, bleibt ruhig
e tragt zu einem fairen Ausgleich unterschiedlicher Interessen
bei
¢ sucht bei Konflikten nach Lésungen und tragfahigen Kompro-
missen
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und
internen Kunden zu begreifen.
¢ richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangern
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebote-
nen Wirtschaftlichkeit)
e versteht sich als Dienstleister/in
o verhalt sich Kunden gegenuber freundlich und aufgeschlos-
sen
e argumentiert verstandlich (benutzt adressatengerechte Spra-
che)
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter und halt
keine wichtigen Informationen zurtick
3.34 Diversity-Kompetenz X
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.
e Dbericksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Berufslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturel-
len Diskriminierungserfahrungen
e zeigt Offenheit und Respekt gegenliber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschat-
zung von Vielfalt)
e Dberlcksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

P Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen®

4

3

2 1

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Aus-
wirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsge-
schichte beurteilen und ihre Belange berlicksichtigen
zu konnen,

2. Die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Per-
sonen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilha-
behemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurtei-
len und Diskriminierung zu behandeln.

X

weild um und berticksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekare
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehr-
sprachigkeit usw. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte
diese Uberwinden

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegeniber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Teamfahigkeit
» Fahigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal einzu-

bringen und gemeinsam Projekte zu entwickeln und umzu-
setzen.

kann aktiv in einem Team zusammenarbeiten und die Aufga-
ben im Team teilen

setzt eigene fachliche und personliche Moglichkeiten im
Team ein

kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen
Teammitglieder akzeptieren

3.3.7

Verhandlungsgeschick und Uberzeugungsfihigkeit
P Fahigkeit, die Interessen anderer zu verstehen und eigene

klar darzustellen, mit Widerstdnden umzugehen und durch
uberzeugende Argumente eine Handlungsstrategie abzulei-
ten.

vertritt eigene sowie dienstliche Vorstellungen/Interessen
glaubwurdig

sucht Lésungen/Alternativen, die allen Beteiligten dienen
kann eigene Vorstellungen verstandlich, begrindet und fir
andere nachvollziehbar darlegen

vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise
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