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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Leitung Personal, inkl. Wahrnehmung von leitenden Aufgaben im (Personal-)Controlling

1. Personalleitung

- Organisation des gesamten Personalbereichs

- Entscheidungsbefugnis in Personalangelegenheiten, soweit nicht StDPers L vorbehalten

- Starkung und Optimierung der fachbereichsiibergreifenden Zusammenarbeit

- Ergebnis- und Gesamtverantwortung fiir personalrechtliche Vorgdnge

- Vorbereitung dienst- und arbeitsrechtlicher Verfahren und Rechtsstreitigkeiten, ggf. inkl.
Prozessvertretung im Einzelfall und unter Beteiligung des Rechtsamtes

- Bearbeitung von iibergeordneten politischen Themen im Zustandigkeitsbereich

- Gremienarbeit, Mitarbeit in berlinweiten Arbeitsgruppen mit Personalbezug

Personalfiihrung
- Planung, Steuerung und Sicherstellung des Personalbedarfs des gesamten Personalbe-

reichs einschliefllich Initilerung von und Mitwirkung an Auswahl- und Einstellungsverfah-
ren fir die untergeordneten Fachbereichsleitungen unter Beriicksichtigung fachlicher,
organisatorischer und haushaltsrechtlicher Vorgaben

- Anleitung und Fiihrung der Fachbereichsleitungen (FBL)

- Bereit- bzw. Sicherstellung samtlicher fiir die Aufgabenerfiillung notwendiger Informati-
onen und Arbeitsmittel; Gewdhrleistung einer angemessenen Einarbeitung und des Wis-
senstransfers

- Erstellen von Anforderungsprofilen und BAKs

- Ermittlung von Qualifizierungs- und Weiterbildungsbedarfen fiir die FBL

- Forderung der fachlichen und personlichen Entwicklung der unterstellten FBL; Unterstiit-

zung bei Laufbahn- und Entwicklungsperspektiven




Zielorientierte Mitarbeiterfiihrung, Motivation und Férderung von Verantwortungsbe-
wusstsein und Teamgeist

Flihren von Jahres- und Beurteilungsgesprdchen, Erstellen von dienstlichen Beurteilun-
gen fir die FBL

Vorbereitung und Durchfiihrung von schwierigen oder besonders bedeutenden perso-
nellen Einzelmaf3nahmen

Friiherkennung und aktive Bearbeitung von Konflikten im Arbeitsumfeld; Durchfiihrung
von klarenden Gesprdchen und Einleitung geeigneter Maf3inahmen; Mitwirkung an Dis-
ziplinarentscheidungen in Abstimmung mit den zustandigen Stellen

Anwendung und Umsetzung personalrechtlicher, arbeitsrechtlicher und dienstrechtlicher
Regelungen

Sicherstellung und Férderung des Gesundheits- und Arbeitsschutzes im Verantwortungs-
bereich (inklusive Sicherstellung der Umsetzung von Maf3nahmen des betrieblichen Ein-
gliederungsmanagements)

Umsetzung der Grundsdtze von Gleichstellung (u.a. Frauenférderplan), Diversitat und
Inklusion im Team; Forderung von Teilhabe, Wertschatzung und migrationsgesellschaft-

licher Kompetenz im Personalbereich

Arbeits- und Ablauforganisation

Organisation der Aufbau- und Ablaufplanung fiir die Steuerung der Arbeitsziele und -
ergebnisse auf Basis der zu beriicksichtigenden rechtlichen und innerbehérdlichen Vor-
gaben

Analyse, Gestaltung und Optimierung von Arbeitsprozessen zur Effizienzsteigerung und
Qualitdatssicherung

Planung, Begleitung und Steuerung von Verdnderungs- und Digitalisierungsprozessen

Sicherstellung von Compliance, Datenschutz und Rechtskonformitat in den Arbeitsab-
lGufen

. Controllingaufgaben fiir den Personalbereich

Verantwortung fiir das strategische und operative (Personal-)Controlling, inkl. Kosten-
und Leitungsrechnung und Budgetierung fiir den Personalbereich

Sicherstellung des entsprechenden Berichtswesens

Fachaufsicht (§ 9 GGO |) fiir die Dienstkrafte des Personalbereichs

Besonderheiten

Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirkswahl-
amt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf
Mitarbeit im Katastrophenschutz

Erstbeurteiler*in sowie Zweitbeurteiler*in




2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
BesGr.: A 14 (Obermagistratsratin/ Obermagistratsrat)

2.2 Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 2. Ein-
stiegsamt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig
des nichttechnischen Verwaltungsdienstes oder

erfolgreiche Teilnahme am Aufstiegsstudium zum Erwerb der Zugangsvoraussetzungen fiir das
zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2

2.3 Sonstige Anforderungen

Berufs- und Leitungserfahrung | mindestens 2-jchrige Berufserfahrung im Offentlichen Dienst
(insbesondere Leitungs- und/oder Personalerfahrung)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 13 2|1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1  Arbeits-, Dienst- und Tarifrecht |X| |:| |:| |:|

Kenntnisse des Tarifrechts, insbesondere Tarifvertrag der Lander (TV-L),
Entgeltordnung TV-L, TVU-Lédnder, Anwendungs-TV, TV Ausbildung sowie
spezielle Tarifvertrdge und Sonderregelungen, Rechtsvorschriften und
Rechtsprechung, Kenntnisse des abgeldsten Tarifrechts (BAT/BAT-O,
BMTG/BMTG-O, Vergiitungsordnung zum BAT, BTV zum BMTG),

Kenntnisse des Beamtenrechts (BeamitStG, LBG, LfbG, VLVO, FachL VO,
BeamtVG, BBesG, DiszG) einschlieBBlich der erlassenen AV und RVO,

PersVG Land Berlin

3.1.2 Personalarbeit |E |:| |:| |:|

Kenntnisse aus allen Bereichen der Personalarbeit inkl. Personalgewin-
nung und -betreuung, Personalwirtschaft sowie Personalmanagement und

der zugehdrigen rechtlichen und fachlichen Grundlagen

313 Controlling |:| |E |:| |:|

Kenntnisse im strategischen und operativen Controlling, inkl. Kosten- und
Leistungsrechnung sowie Budgetierung

3.1.4  Organisationsmanagement |:| |E |:| |:|

Inhalte, Methoden und Instrumente des Organisationsmanagements
(strategische Steuerung von Organisationséinderungs- und -entwicklungs-
prozessen)

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.5 Dienstvereinbarungen |:| |E |:| |:|
Rahmendienst- und Dienstvereinbarungen (z.B. RDV Personalmanage-
ment, RDV Gesundheitsmanagement, RDV Gewaltschutz usw.)

3.1.6 Fachsoftware |:| |Z| |:| |:|
Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: IPV, ProFiskal (neu: MACH)
Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.7 Verwaltungsaufbau |:| |E |:| |:|
Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

318 Verwaltungsgesetze |:| |X| |:| |:|
Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVIG, VwVIG
BE, LOG, VWZG)

3.19 Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung |:| |E |:| |:|
GGO | und GO BA und der GO BVV

3.1.10 Haushaltsrecht |:| |E |:| |:|
Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR),
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

3.1.11 Personalmanagement |E |:| |:| |:|
Inhalte, Methoden und Instrumente des Personalmanagements (Personal-
entwicklung, -planung, -fiihrung, Wissenstransfer, Jahresgesprdch, etc.),
personalvertretungsrechiliche Kenntnisse (PersVG, LGG, SGB IX), DV Ge-
sundheit und sonstige einschldgige Dienstvereinbarungen, z. B. DV Flex,
Beurteilungsvorschriften, Frauenférderplan

3.1.12 Datenschutz |:| |X| |:| |:|
Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

3.1.13 Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung |:| |X| |:| |:|
Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexIdGIG efc.)

134 1 O X OO

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

43|21

321

3.2.2

3.23

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und Gibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit
Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritéten
koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
handelt systematisch und strukturiert

vV V V

legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmd&figen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

1 X O [

X ] L] [

1 X O [

X 10O O

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

33.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Kommunikationsfdahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton
Diversity-Kompetenz

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identit@t, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechende
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

> st fahig zum Perspektivwechsel

> beriicksichtigt die Foérderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf
hin, diese abzubauen.

(1 X O [

1 XL [

L1 X O O

1 X O [

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

43|21

Fahigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an

>  lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiber-
winden

> beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.

33.6 Moderationsfdhigkeit

» Fahigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steuern.

> beherrscht Moderationsmethoden (Mind-Mapping, Metaplan, Kar-
tenabfrage, Mehrpunkifragen, Szenarios etc.)

> strukturiert den Gesprdchsablauf und steuert Gruppen auf ein ge-
meinsames Ergebnis hin

> sichert Ergebnisse

> moderiert Diskussionen unparteiisch

335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |X| |:| |:|

1 X O [

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.4

Fiihrungskompetenzen

Gewichtungen*

4 | 3 | 2 1

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

Strategische Kompetenz

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-

richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig

zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Ge-

samtinteressen zu finden.

> richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

> lberblickt Gesamtzusammenhd&nge

> erkennt Entwicklungstendenzen, analysiert sie

> steuert, unterstiitzt und iberpriift vorausschauend den Zielerrei-
chungsprozess

Personalentwicklungskompetenz

Fahigkeit, 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

Beschdftigten entsteht. Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur For-

derung von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang

mit weiblichen Beschdftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

> erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter und Mitar-
beiterinnen

> kennt/nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie
-maf3nahmen

> bringt den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen Wertschétzung entgegen

> sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung und bezieht die
Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwicklungsplanung ein

Selbstentwicklungskompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, eigenes Verhalten zu reflektieren, Starken und
Grenzen realistisch einzuschdtzen und sich (persénlich/ fachlich) zu mo-
tivieren und weiterzuentwickeln.
> zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
> zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lern- bzw. fortbildungsbereit
stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um
greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in sein/ihr
Handeln ein

Innovationskompetenz

Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen

zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu ent-

wickeln.

> verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf

> stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-
darf in Frage

> initiiert Verénderungs- und Verbesserungsprozesse

> bezieht Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in Verdnderungsprozesse ein

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

X ] O [

L1 X O O

1 X O [

1 X O [




Gewichtungen*

43|21

3.4.5

3.4.6

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iber-

zeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und au-

Berhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte
zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteilig-

ten entstehen.

>
>

>
>

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusam-
menarbeit

stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprachspartner/ innen ein
vertritt das Bezirksamt und das Land Berlin positiv nach auf3en

Delegationsfdhigkeit

Fahigkeit, Aufgaben situations-, sach- und personengerecht zu iibertra-

gen

>

unterstiitzt die Selbsténdigkeit der Mitarbeiter*innen durch angemes-
sene Informationen und einen breiten Handlungsspielraum

fordert durch Delegation die Kompetenzerweiterung der Mitarbei-
ter*innen

akzeptiert individuelle Vorgehensweisen, wenn sie zum vorgegebe-
nen Ziel flihren

libertragt (Teil-)Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und
personengerecht

(1 X O [

1 X O [




