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Bezeichnung des Ar-

Leiterin/Leiter Sachbereich Stab 51

beitsgebietes:

Dienststelle(n): LPD St 51
Amtsbezeichnung(en): PAR/PARIn
Besold./Vergutungen: A12

Verbleib bei: LPD St 31

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.)

2)

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Bezeichnung des Aufgabengebietes/Funktion

Leiterin/Leiter Sachbereich Stab 51

Aufgaben/Tatigkeiten (Kurzbeschreibung)

Leitung des Sachbereiches Stab 51, einschliellich alle Angelegenheiten des Haushaltes
Mitwirkung und Uberwachung bei der Haushaltsplanung inklusive der Investions- und mehrjahri-
gen Finanzplanung sowie Durchfihrung konjunktureller Malinahmen fiir die gesamte LPD, ins-
besondere auch Biindelung und Zusammenfassung aller Unterlagen der Direktionen der LPD
zur Vorlage bei der Beauftragtin/dem Beauftragten flr den Haushalt (BfdH)

Erfassung und Analyse wirtschaftlicher Entwicklungen mit Auswirkung auf die Einnahmen und
Ausgaben des Kapitel 0532 unter Beteiligung der Haushaltsverantwortlichen der nachgeordne-

ten Direktionen

Koordination, Prifung und Steuerung von Mehrbedarfsantragen zur Deckung bestehender
Haushaltsuberschreitungen

Zentrale Bearbeitung der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR), insb. Bindelung und Steue-
rung der in diesem Zusammenhang erforderlicher MalRnahmen fir die gesamte LPD

Mitwirkung bei der Beantwortung von Fragen des Abgeordnetenhauses (z.B. Kleine Anfragen)

Verantwortliche Wahrnehmung der Aufgaben in Zusammenhang mit der korrekten und zeitge-
rechten Abrechnung Dritter

Aufgaben als Anordungsbefugte/r fir Ausgaben bis 25.000,- € im Einzelfall fir die zu verwalten-
den Titel wie z.B. Material- , Unterkunftsausstattung, Technik usw.

Koordinierung und Anmeldung des Bedarfs zu Haushaltsplanentwirfen und laufende Haus-
haltswirtschaft fur die gesamte LPD

Beratung und Unterstitzung der Stabsbereichs-, Stabs- und Direktionsleitung in samtlichen
Haushalts- und Rechnungsangelegenheiten sowie jahrlich variierender Vorgaben, ggf. durch
Fertigung von Entscheidungsvorlagen, auch unter Beteiligung der jeweiligen Haushaltsverant-
wortlichen und/oder Bedarfstragenden der LPD (Dir 1-5, Dir E/V, Dir ZeSo, LPD St/ELZ)
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¢ Verantwortung fir Aus- und Fortbildung der Mitarbeiter/-innen

3.) Besonderheiten (z. B. Teilzeit, Projekt-/Team- oder Gruppenarbeit, Bereitschaft zur
Dienstverrichtung auch auBerhalb der normalen Biirodienstzeit)

Die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber muss die Bereitschaft zur Team- und Gruppenarbeit
besitzen; Teilzeitarbeit ist ggf. mdglich

4.) Fiihrungsverantwortung (nein/jalja, nur im Einzelfall; Gesamtanzahl unterstellter Mitarbei-
ter/ -innen, davon Anzahl/Art der direkt unterstellten Mitarbeiter/ -innen)

Ja, Flhrung von mindestens 2 unmittelbar unterstellten Dienstkraften
5.) Unterschrifts-/ Feststellungsbefugnis

Unterschrifts- und Feststellungsbefugnisse im Rahmen des Aufgabengebietes

2. Formale Anforderungen

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen flr das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwal-
tungsdienst.

3. Leistungsmerkmale

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

31 Fachkompetenzen
3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Foérdergesetze 4 3

(AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSex-
IdGIG etc.)

XN

3.1.2 anwendungssichere Kenntnisse im Haushalts-und Vergaberecht, in der jeweils 4 3 2 1
aktuellen Fassung, LHO, AV LHO, HtR, UVgO, der Regelungsinhalte der entspre- X
chenden Rundschreiben der zustandigen Senatsverwaltung sowie praktische Erfah-

rung auf dem Fachgebiet

3.1.3 anwendungssichere Kenntnisse der GA Uber die Gewahrung von Verpflegung 4 3 2 1
bei besonderen Einsatzen, Polizeibenutzungs- und Verwaltungsgebuhrenordnung X

3.1.4 eingehende Kenntnisse in der Mittelbewirtschaftung sowie anwendungssichere 4 3 2 1
Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung X
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3.1.5 eingehende Kenntnisse im Verwaltungs- und Verwaltungsverfahrensrecht 4 2
(VWVIG, VWGO) X
3.1.6 anwendungssichere Kenntnisse der Standardsoftware MS Office, der Finanz- 4 2
software ProFiskal, insbesondere hinsichtlich der Anwendung der Einnahme- und X
Ausgabebewirtschaftung
3.1.7 Kenntnisse Uber die Aufbau- und Ablauforganisation der Behérde und der 4 2
Kommunikationswege innerhalb der Polizei Berlin X
3.1.8 Kenntnisse uber den Datenschutz in der Berliner Verwaltung 4 2

X
3.1.9 Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschaftigtenvertre- 4 2
tungen: X
¢ Personalvertretungsgesetz (PersVG)
¢ Landesgleichstellungsgesetz (LGG)
¢ Sozialgesetzbuch SGB IX (SGB IX)
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4 2
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X
lungsrahmen auszuflllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
o erflllt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, voriibergehend erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben
¢ halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen
e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegeniiber interessiert und aufgeschlos-
sen
¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen
o erfasst die Bedeutung komplexer Informationen und nutzt diese fir die eigene Auf-
gabenerledigung
3.2.2 Organisationsfahigkeit 4 2
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X
agieren.
e 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 2

= Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und die
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erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

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

o setzt die zur Verfligung stehenden Ressourcen angemessen ein

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

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3
» Fahigkeit, zeithahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver-
antwortung zu Gbernehmen.

XN

¢ entscheidet sach- und situationsgerecht

¢ entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit

o stellt Entscheidungen transparent dar

e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab und Ubernimmt daflir ebenenadaquat die Verantwortung

o trifft auch unangenehme Entscheidungen und setzt diese um

3.3 Sozialkompetenzen

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

e drickt sich schriftlich/mindlich 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
= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen
anzustreben.

XN

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 flr den externen und internen Kundenkreis X
zu begreifen.
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¢ versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

e informiert und berat sach- und fachgerecht

¢ halt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zligig bzw. veranlasst eine
zigige 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,
UntSexIdGIG etc.),

e ist fahig zum Perspektivwechsel,

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

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

¢ akzeptiert Menschen in lhrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegenuber 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 3 2
= umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG X

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berticksichtigen zu kén-

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.

e weil® um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse tber Instrumente zu deren Abbau an,

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese Uberwinden,

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

e berucksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.
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3.4 Fliihrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,

Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und

denkbare Lésungen unter Berilicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e Uberblickt Gesamtzusammenhange und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg,

e liefert logisch schllssige und realisierbare L6sungsmdglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

¢ bezieht gesellschaftliche und behérdeninterne Entwicklungen in Planungen ein

¢ delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht und
sorgt fur frist- und sachgerechte Erledigung

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 4 3 2
= Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen, zu erhalten X

und so zu férdern, dass ein optimales Verhaltnis zwischen den Bedarfen und Zielen

der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschéftigten entsteht.

» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-

lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaftigten anzuwenden
(Frauenférderkompetenz).

e erhalt und foérdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fur 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 berlicksichtigt 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

e setzt die zur beruflichen Férderung schwerbehinderter Menschen getroffenen Rege-
lungen und Vereinbarungen zielgerichtet um

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 4 3 2
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und X

Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich persdnlich und fachlich zu motivieren

und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

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

e entwickelt die eigene FUhrungskompetenz stetig weiter

e bericksichtigt Anregungen und Kritik fir das eigene Handeln
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3.4.4 Innovationskompetenz
= Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veranderungen zielgerich-
tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen 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 Ideen

¢ bezieht Mitarbeitende in Veranderungsprozesse ein, fordert und unterstitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung

3.4.5 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en Gberzeugend

zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen Or-
ganisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu knupfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach auf3en.
e baut zielorientiert Netzwerke auf und pflegt diese
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