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(Masterprofil - gemal® AV BAVD)

Profil-Nr. 3020-24-112

Glltig ab: 20.11.2024

Bezeichnung des Ar-
beitsgebietes:

Leiter/-in des Stabsbereiches Haushalt/Verwaltung einer 6rtlichen
Direktion

Dienststelle(n): Dir _St5
Amtsbezeichnung(en): POAR/POARIn
Besold./Vergutungen: A13

Verbleib bei: Dir 5 St 3

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

1) Bezeichnung des Aufgabengebietes/Funktion

Leiter/-in des Stabsbereiches Haushalt/Verwaltung einer 6rtlichen Direktion

2) Aufgaben/Tatigkeiten (Kurzbeschreibung)

Leitung des Stabsbereiches 5

Haushaltsverantwortliche/-r mit den Kernaufgaben:

¢ Budgetanmeldung im Rahmen der Aufstellung des Haushaltsplanes, der Finanzplanung sowie
der Investitionsplanung unter Beachtung der behdrdeneigenen Priorisierungsverfahren

¢ Beraten der Stabs- und Direktionsleitung in Haushalts- und Finanzangelegenheiten

e verantwortlich fir die Ausflihrung des Haushaltsplans insbesondere fir MalRnahmen im Rah-
men der Deckungsfahigkeit gem. § 20 LHO

e Mitwirken bei allen Malinahmen von finanzieller Bedeutung

e Umsetzen aller Auftrage, die sich aus den jeweiligen Verwaltungsvorschriften zur Haushalts-
und Wirtschaftsfihrung und den jahrlichen Haushalts- und Wirtschaftsrundschreiben der Se-
natsverwaltung fur Finanzen ergeben

e verantwortlich in allen Haushalts-, Wirtschafts- und Kassenangelegenheiten der Direktion

¢ verantwortlich fur Angelegenheiten der Beschaffung und der Ausstattung der Dienststellen der
Direktion mit allen Ge-/Verbrauchs- und Einsatzmitteln

e Umsetzen der Leitungs- und Steuerungsentscheidungen der Behdrden-/Direktionsleitung zur
Bildung und Verfolgung der Behoérden-/Direktionsziele in allen Angelegenheiten des Haushal-

tes

e Umsetzen der Elemente der Kosten- und Leistungsrechnung auf Produktbasis zur betriebs-
wirtschaftlich orientierten Aufgabenerfiillung in allen Bereichen der Direktion

e Erarbeiten von Entscheidungsvorlagen in bereichstypischen Einzelvorgangen fir die Direkti-

onsleitung

¢ Grundsatzangelegenheiten von verwaltungs- und verwaltungsverfahrensrechtlicher Bedeutung
e Gesamtverantwortung fur

- die Prifung von Bestandsnachweisen

- die Berechnung und Auszahlung von Zeugen-/Bankenentschadigung nach dem JVEG

- Standort- und Liegenschaftsangelegenheiten

- die Post- und die Zahlstelle der Direktion

3) Besonderheiten (z. B. Teilzeit, Schicht-/AuBendienst, Publikumsverkehr, Biirgerkontakte, Pro-
jekt-'Team- oder Gruppenarbeit, besondere Belastungen)
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¢ In allen Haushalts-, Finanz- und Wirtschaftsangelegenheiten besteht ein direktes Vorsprache-
recht bei der Direktionsleitung.

¢ Die Bedeutung der Funktion innerhalb der Direktion erfordert hohe Einsatzbereitschaft auch
aullerhalb der regelmaRigen wdchentlichen Arbeitszeit

e Teilzeitbeschaftigung ist unter Beachtung der vorstehenden Kriterien moglich

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

Ja, fur Mitarbeitende der Bereiche Haushalt/KLR, Beschaffung/Versorgung und Buroleitung, davon di-
rekt unterstellt drei Sachbereichsleiter/-innen

5) Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis

Unterschrifts- und Feststellungsbefugnisse im Rahmen des Aufgabengebietes, insbesondere im Rah-
men der Kompetenzen als Haushaltsverantwortliche/-r in Verbindung mit der GA zur Regelung haus-
haltsrechtlicher Befugnisse im Geschaftsbereich der Senatsverwaltung fur Inneres und Sport und den
von der Berliner Polizei erlassenen Wirtschaftsbefugnissen

2. Formale Anforderungen

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir die Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der

Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungs-
dienst

3. Leistungsmerkmale

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

31 Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fordergesetze 4 3 2
(AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSex- X
IdGIG etc.)

3.1.2 anwendungssichere Kenntnisse im Bereich des Haushaltsrecht, in der jeweils 3 2

X b

aktuellen Fassung VgV, UVgO, LHO, Regelungsinhalte der entsprechenden Rund-
schreiben der zustandigen Senatsverwaltung sowie umfassende praktische Erfahrun-
gen auf dem Fachgebiet

3.1.3 umfassende Kenntnisse und mehrjahrige Erfahrungen auf dem Gebiet des nati- 4 3 2
onalen Vergaberechts, des Wettbewerbsrechts und der im Vergaberecht einschlagi- X
gen Rechtsnormen

3.1.4 eingehende Kenntnisse Uber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Poli- 4 3 2
zei sowie Uber die behérdenweiten Kommunikationswege X
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3.1.5 Kenntnisse und Anwendung der Instrumente des Personalmanagements

AX A

3.1.6 Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschaftigtenvertre-
tungen:

o Personalvertretungsrecht (PersVG)

e Landesgleichstellungsgesetz (LGG)

e Sozialgesetzbuch SGB IX (SGB IX)

X w

N

3.1.7 fundierte Kenntnisse im Beamten- und Tarifrecht 4

w X w

3.1.8 Kenntnisse uber den Datenschutz der Berliner Verwaltung 4

3.1.9 Kenntnisse des Birgerlichen Rechts (BGB), insbesondere vertrags-, schuld- 4 3
und sachenrechtlicher Teil

XN XN

3.1.10 anwendungssichere IT-Kenntnisse der Standardsoftware MS Office und Pro- 4 3
Fiskal

XN

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.

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

e 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
= Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.

X w

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 grindlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2
= Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewilinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
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e 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 Uberzeugen

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
= Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und daftir Ver-
antwortung zu Ubernehmen.

X

e entscheidet sach- und situationsgerecht

¢ entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit

o stellt Entscheidungen transparent dar

¢ analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab und Ubernimmt dafir 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

o drlckt sich schriftlich/mindlich 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 tberzeugend

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 Lésungen

anzustreben.

¢ arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen

¢ geht auf andere ein, bericksichtigt deren Meinungen/ Interessen

o verhalt sich kompromissbereit

¢ 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 fur den externen und internen Kundenkreis X
zu begreifen.

e versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
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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

= Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-
gen.

X

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.),

o ist fahig zum Perspektivwechsel,

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

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

e akzeptiert Menschen in |hrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegeniber aufgeschlossen

¢ hinterfragt gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen und ist bereit diese zu
verandern

e verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MalRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berutcksichtigen 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 behandein.

X

e 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 méchte diese tGberwinden,

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

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

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 Losungen unter Berlcksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e Uberblickt Gesamtzusammenhange und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg,

o liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmoglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

e bezieht gesellschaftliche und behérdeninterne Entwicklungen in Planungen ein

e 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 Beschaftigten entsteht.

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

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

¢ erhalt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

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

¢ wendet PersonalentwicklungsmalRnahmen und -instrumente an

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss

o setzt die zur beruflichen Forderung 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 personlich und fachlich zu motivieren

und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

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

¢ entwickelt die eigene FUhrungskompetenz stetig weiter

e berlcksichtigt 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 ldeen zu entwickeln.

e initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse,

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe.

o fordert innovative Ansatze von Mitarbeitenden

o 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 aul3en Uberzeugend
zu vertreten, mit Personen innerhalb und auf3erhalb der eigenen Organisation offen
und zielbezogen neue Kontakte zu knipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor-
teile fur alle Beteiligten entstehen.

o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

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