Anforderungsprofil Stand: 09.07.2025
Ersteller/in (Stz): Birgit Funk (IV GSt)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

IVB 2.2 (ehemals IV B 1.2):
Leitung der Arbeitsgruppe Biiroleitung nichtpddagogisches Personal an beruflichen
Schulen

Personalsteuerung und -planung des nichtpddagogischen Personals (z. B. Schulsek-
retdr/innen, Hausmeister/innen) an den beruflichen Schulen und Prozessabwicklung
der IT-Administratoren an den beruflichen Schulen auf der Grundlage des geltenden
Rahmenvertrags
Beratung und Unterstiitzung der Schulleitungen bei der Veranlassung, Koordinierung
und Durchfiihrung von Stellenbesetzungsverfahren sowie Priifung der Auswahlver-
merke auf Vollstandigkeit und Plausibilitat
Sicherstellung des Dienstbetriebs der Schulen und ggf. Veranlassung von externer
Unterstiitzung
Koordination von BEM-Verfahren (Terminiiberwachung und ggf. Teilnahme)
Grundsatzangelegenheiten fiir die Schulhausmeister/innen
o Bezirks- und schularteniibergreifende Bearbeitung von herausgehobenen
Aufgaben und Themenstellungen: z.B. Stellungnahmen zu Hohergruppie-
rungsantrdgen aus dem Personalbestand der SenBJF sowie aus den Bezirken
o Abgrenzung der Aufgabenbereiche von Schulhausmeistern und Schulhaus-
meisterhelfern
o Festlegung des grundsatzlichen Verfahrens zu Dienstzeitanordnungen im Zu-
sammenhang mit Veranstaltungen auflerhalb der Schuléffnungszeiten sowie
Entscheidung von Einzelfdllen
o Berechnung und Begriindung des Verteilschliissels der Schulhausmeister/in-
nen auf die Schulstandorte
o Priifung und Anpassung des Verteilschliissels bei Verdnderungen der Immobi-
liennutzung in enger Absprache mit der Schulaufsicht
o Ansprechperson fiir die Hausleitung bei Anfragen der Bezirksstadtréte/rétin-
nen zu den Schulhausmeister/innen
Wahrnehmung der Dienst- und Fachaufsicht fiir die Mitarbeiter/innen der Arbeits-
gruppe
Bearbeitung besonders schwieriger Vorgdnge und solcher von grundsdatzlicher Be-
deutung bei Personal- und Organisationsangelegenheiten
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o Klarung von Konflikten bei der Kostenerstattung im Zusammenhang mit der
Ubernahme von Dienstwohnungen, inkl. Korrespondenz mit der ggf. rechtsan-
waltlichen Vertretung

o Moderation bei personalrechtlichen Auseinandersetzungen und Priifung der
Einleitung von arbeitsrechtlichen Konsequenzen (ggf. Veranlassung der Kiin-
digung) unter Einbindung der entsprechenden Gremien

o Anmeldung und Begriindung von Mehrbedarfen bei der Dienstkrafteanmel-
dung (DKA)

Formale Anforderungen
Gewichtungen
Fiir Beamtinnen und Beamte: Erfiillung der laufbahnrechtlichen entfallen hier
Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe
2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes bzw.

Fiir Tarifbeschaftigte: Abschluss eines Studiums (Bachelor oder
FH-Diplom) im Bereich Verwaltungswissenschaften oder Ab-
schluss des Verwaltungslehrgangs Il oder Abschuss (Bachelor
oder FH-Diplom) eines anderen Studiengangs mit mindestens 3-
jahriger beruflicher Erfahrung in einer Verwaltungsorganisations-
einheit des &ffentlichen Dienstes, die nicht langer als 5 Jahre zu-
rickliegt.

Wiinschenswert: Mindestens 3-jdhrige Erfahrung im Personalbe-

reich einer Verwaltungsorganisationseinheit.
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3| 2

1

3.1.1

Kenntnisse des Dienst-/Tarifrechts, Kenntnisse des Rechts der Be-
schaftigtenvertretungen (PersVG, LGG, SGB IX) und der fiir das
sonstige pddagogische Personal an beruflichen Schulen wesentli-
chen Dienstvereinbarungen

X

[
[

L]

3.1.2

Kenntnisse iber den Aufbau und die Struktur sowie den Organisa-
tionsrahmen der beruflichen Schulen

X

3.1.3

Kenntnisse des Fachverfahrens IPV

X | O

3.1.4

Kenntnisse iber den Aufbau der Berliner Verwaltung

3.15

Kenntnisse in Personal- und Teamentwicklung sowie von Fiih-
rungsinstrumenten

X

3.1.6

Kenntnisse der Zielsetzungen und Instrumente der betrieblichen
Gesundheitsforderung

X
O o (o

X

3.1.7

Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO)

X

3.1.8

Kenntnisse des Projektmanagements

SALE)

IT-Kenntnisse, Kenntnisse der Berliner E-Government-Strategie
(BEGS) des Landes Berlin

O ooy g o (g

O[O
X

X

O ooy g ogg)

3.1.10

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz-AGG,
Landesantidiskriminierungsgesetz-LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, Gesetz zur Férderung der Partizipation in der
Migrationsgesellschaft des Landes Berlin-PartMigG, Landes-
gleichstellungsgesetz-LGG, Landesgleichberechtigungsgesetz-
LGBG, Gesetz zur Gleichberechtigung von Menschen unter-
schiedlicher sexueller Identitdt-UntSexldGlG, Neuntes Buch Sozi-
algesetzbuch-SGB IX etc.)
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e zeigt auch in schwierigen Situationen Besonnenheit, engagier-
ten Einsatz und Ausdauer

e agiert problemlésungsorientiert, passt das eigene Handeln an
verdnderte Bedingungen an

e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich an-
forderungsgerecht fort

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e strukturiert komplexe Sachverhalte/Fragestellungen klar und
tibersichtlich

e verbindet politische Zielvorgaben und fachliche Maglichkeiten
ausgewogen und nachvollziehbar

e nutzt neue Erkenntnisse, Technologien und Arbeitsmethoden zur
Optimierung von Arbeitsweisen und -strukturen

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e beurteilt Mafinahmen zur Zielerreichung nach ihrer Wirksamkeit,
auch im Vergleich zum Aufwand und setzt personelle und finan-
zielle Ressourcen entsprechend ein

e sefzt verantwortungsvoll Prioritdten, um eine mdglichst optimale
Zielerreichung sicherzustellen

e {iberpriift die Zielerreichung mafvoll, entwickelt/nutzt geeig-
nete Indikatoren und Kennzahlen zur ergebnisorientierten Steu-
erung und Korrektur
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.2.4

Entscheidungstdahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

]

X | O

]

eentscheidet zligig unter Abwdgung aller entscheidungsrelevan-
ten Aspekte/Alternativen und begriindet getroffene Entschei-
dungen

ebezieht Fachkrafte und Betroffene gleichermafien in die Ent-
scheidungsfindung ein

e revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von
neuen Erkenntnissen und Informationen

3.3

Sozialkompetenzen

Sl

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e geht auf andere offen und aktiv zu, ist zugewandt, halt Blickkon-
takt

e hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden

e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus

Sdhi2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

everhdlt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e kann die Perspektive anderer einnehmen

ecrkennt Konflikte/Interessenskollisionen friihzeitig, spricht sie of-
fen an und fiihrt aktiv tragfdhige Losungen unter Beteiligung
der Betroffenen herbei
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» Erlduterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in- | [ 1] O
ternen Kundenkreis zu begreifen.
e verhdlt sich Gesprachspartnern (m/w/d) gegeniiber freundlich
und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Inte-
ressen/Vorstellungen glaubwiirdig
e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend
e sefzt Qualitatsziele und -maf3stdbe und hdlt sich an vereinbarte
Standards
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, 0| O =

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang
zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behin-
derter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e ist fahig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und
wirkt darauf hin, diese abzubauen
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

Sl

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente
zu deren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus
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» Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.4 Fiihrungskompetenzen
3.4.1 |Strategische Kompetenz
» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zuer- | O | [ L]
kennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter
Berlicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.
e (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg
e liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmaoglichkei-
ten sowie konkrete Umsetzungsschritte
e erkennt Zielkonflikte, plant und durchdenkt Sachverhalte ganz-
heitlich und vorausschauend, bezieht gesellschaftliche Entwick-
lungen in Planungen ein
e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und
personengerecht
3.4.2 |Personalentwicklungskompetenz
» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu er-
kennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhalt-
nis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den ] 0| O

Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit
weiblichen Beschdaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt flir 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 fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedin-
gungen ein und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter
gemdf3 § 164 Abs. 2 und 4 S. 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e bietet regelmdflig Jahresgesprdche an

e baut vertrauensvolle Arbeitsbeziehungen auf, zeigt Wertschat-
zung und Verstandnis
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3| 2

1

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektie-
ren, Stdarken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich
personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

[

X | 0O

O

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

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

e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement, ent-
wickelt aktiv Problemlésungen

e geht mit Widerstdnden und Kritik sicher um und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Ver-
dnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ
neue ldeen zu entwickeln.

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei
Bedarf in Frage

e bezieht Mitarbeitende in Verdnderungsprozesse ein, férdert und
unterstiitzt sie in der aktiven Mitgestaltung

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auflen iiberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern
innerhalb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach aufien

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit

o stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner

(m/w/d) ein
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