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Dienststelle:

Der Birger- und Polizeibeauftragte
des Landes Berlin

1. Beschreibung des Arbeitsgebiets

Leitung des Bereichs ,,Verwaltung — Zentrale Dienste“

- Grundsatzfragen

e Personaleinsatz und -entwicklung
Personalakquise
IT-Betrieb
Organisationsentwicklung
Wissensmanagement und -transfer

- Haushaltsangelegenheiten
o Beauftragte/r fir den Haushalt

Verfahren zur Haushaltsplanaufstellung
Sachliche Ausstattung und Beschaffung
Zusammenarbeit mit dem IT-Dienstleistungszentrum (ITDZ)
Zusammenarbeit mit der Berliner Immobilien Management
GmbH (BIM)
e Beratung der Behoérdenleitung in Fragen

Haushaltsplanung und -wirtschaft

- Personalhaushaltsplanung und Personalhaushaltswirtschaft

- Angelegenheiten der Stellenpléane und Stellenbewirtschaftung
einschlieBlich der stellenwirtschaftlichen Umsetzung von Bewertungen
von Arbeitsgebieten

- Fortbildungsbeauftragte/r (u.a. Koordinierung des Fortbildungsbedarfs
der Beamt/innen und Tarifbeschéaftigten)

- Offentlichkeitsarbeit und Vordruckwesen

2. Formale Anforderungen:

Beféahigung fur die Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des
allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes oder einer
anderen vergleichbaren Fachrichtung.

Fur zur Bewaltigung des Aufgabenkreises erforderliche
Erfahrungen:

Aufgrund der thematischen Breite des Verantwortungsbereichs,
der erforderlichen Methodenkenntnisse der Fuhrungs- und
Leitungsfunktion in einem strategisch-konzeptionell
ausgerichteten Arbeitsumfeld sind berufliche Erfahrungen in
folgenden Aufgabengebieten unabdingbar:
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- langjahrige Verwaltungs- und Organisationserfahrung
- vertiefte IT-Kenntnisse
- umfassende Kenntnisse des Personalrechts
- umfassende Kenntnisse des Haushaltsrechts
- umfassende Kenntnisse des Geschaftsbetriebs,
der Arbeitsablaufe sowie der Strukturen von Behorden.

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

Gewichtung
1-4*

3.1.1

Kenntnisse des Gesetzes Uber den Burger- und
Polizeibeauftragten (BeBUPoIG BIn), Landesorganisationsgesetz
(LOG BE), Zustandigkeitsverordnung (ZustV), Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz (AGG),
Landesantidiskriminierungsgesetz (LADG),
Verwaltungsverfahrensgesetz (VWV{G),
Verwaltungsgerichtsordnung (VWGOQO), Gemeinsame
Geschéftsordnung der Berliner Verwaltung (GGO | und Il),
Personal- und Gremienrecht, Beamten- und Laufbahnrecht,
Arbeits- und Tarifrecht sowie des Haushaltsrechts.

3.1.2

IT-Kompetenz

Fahigkeit Fachverfahren (Digitale Akte Berlin - nscale,
e-Recruiting-Tool rexx, MACH MEINERP, IPV) und
Basisanwendungen zu nutzen

3.1.3

Kenntnisse zur Vorgehensweise der Aufgabenkritik, der
Erhebungs- und Dokumentationstechniken im
Organisationsmanagement und der Geschéftsprozessanalyse

3.2

Persdnliche Kompetenzen

Gewichtung
1-4*

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

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

e arbeitet konzentriert, zuverlassig und sorgfaltig

e zeigt sich auch erhdhtem Arbeitsanfall gewachsen
e stellt sich rechtzeitig auf Veréanderungen ein

e st offen flr fachliche Hinweise

3.2.2

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

e  behalt den Uberblick

e teilt sich Arbeitskraft und -zeit ein

e halt Termine/Fristen ein

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein bestimmtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e plant realistisch, setzt Schwerpunkte

e setzt sich erreichbare Ziele

e beachtet die Rahmenbedingungen
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3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafur Verantwortung zu tbernehmen
e handelt im Rahmen der Zustandigkeit selbstandig 4
e st entscheidungsfreudig
e vermeidet unnotige Arbeitsschritte
3.3 Sozialkompetenzen Gevzlfrllt*ung
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e  hort zu, halt Blickkontakt und lasst aussprechen 4
e druckt sich verstandlich und adressatengerecht aus
e st freundlich und verbindlich im Umgang
3.3.2 | Kooperationsfahigkeit
Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragfahige Lésungen anzustreben
e st aufgeschlossen und hilfsbereit 3
e arbeitet kollegial mit anderen zusammen
e akzeptiert unterschiedliche Meinungen
e flgt sich in ein Team ein
e reagiert bei Konflikten ruhig
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen und an einer positiven Wahrnehmung der Behérde
mitzuwirken
e erkennt die Bedirfnisse der Kundinnen und Kunden und geht auf diese 3
ein
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden ggii aufgeschlossen und freundlich
o stellt Erreichbarkeit sicher und halt Termine ein
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitat)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen und
einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen
e berucksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschatftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen
¢ zeigt Offenheit und Respekt gegenuber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt) 2

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
ist fahig zum Perspektivwechsel
berlcksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin,
diese abzubauen

*
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz § 3 Abs.4 PartMigG

Fahigkeit,
- bei Vorhaben, Mal3nahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

- die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden sowie

- insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandein

e weild um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen

Maoglichkeiten ab

e erkennt Probleme friihzeitig und bietet situations-, sach- und
personengerechte Vorschlage zur Problemlésung

e bezieht gesellschaftliche Entwicklungen in Planungen ein

e Dbegleitet und unterstiitzt die Zielerreichung

mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekare Aufenthaltssituation, 2
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepréagt sein kann
e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung
e  berlcksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
e weild um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse tber Instrumente zu
deren Abbau an
¢ lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
Uberwinden
e  berucksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
3.3.6 | Ausbildungs- und Anleitungskompetenz
Fahigkeit, dem jeweiligen Ausbildungsstand angepasst, fachliches
Praxiswissen und strukturierte Geschéftsverfahrensablaufe zu vermitteln
sowie die Aushildungsleistung zu beurteilen
e gibt eigenes Wissen adressatengerecht weiter
e fuhrt Einzuarbeitende! an eine eigenstandige Aufgabenwahrnehmung 2
heran und integriert diese im Arbeitsumfeld
e st préasent und steht als Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner zur
Verflgung
e Dbeobachtet die Leistungen kontinuierlich und bewertet diese nach
einheitlichen Maf3stdben
3.4 Fihrungskompetenzen GeVX'CTfng
3.4.1 | Strategische Kompetenz
Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen,
folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung
des Gesamtinteresses zu finden
e plant und durchdenkt Sachverhalte ganzheitlich und vorausschauend
¢ richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wagt Grenzen und 4

1 z.B. Anwérterinnen und Anwarter, Auszubildende, Praktikantinnen und Praktikanten
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3.4.2

Personalentwicklungskompetenz
Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhéltnis 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 spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus und gibt individuelles
Feedback
e erhalt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeitenden:
e flhrt kontinuierlich Mitarbeitergespréache und lotet dabei individuelle
Starken und Schwachen aus
e motiviert die eigenen Mitarbeitenden, regelméRig
Fortbildungsveranstaltungen, die fur die dienstliche Tatigkeit und die
personliche Weiterentwicklung von Nutzen sind, zu besuchen
e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fur das eigene
Team und sorgt dariiber hinaus fir Gleichberechtigung und
Gleichbehandlung
e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fur die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und
berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. SGB IX
e bezieht die Ziele des Frauenforderplanes in die
Personalentwicklungsplanung ein

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz
Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken
und Grenzen realistisch einzuschétzen sowie sich personlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln

e initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse

« verfolgt Entwicklungen und erkennt Veréanderungsbedarfe

e erfragt Ideen und Meinungen der Mitarbeitenden

3.4.4

Innovationskompetenz
Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veranderungen
Zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.

e initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe

e erfragt Ideen und Meinungen der Mitarbeitenden

3.4.5

Reprasentations- und Netzwerkkompetenz
Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auRen
Uberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
au3erhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue
Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fur alle
Beteiligten entstehen.
o pflegt Kontakte und tauscht sich fachbezogen aus (z.B. bei
Fortbildungen und Veranstaltungen)
e reprasentiert die eigene Organisationseinheit und ist Adressatin bzw.
Adressat fiir die Belange Dritter ihr gegentiber

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
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