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Fachbereichsleitung Schulorganisation

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abt. Bildung, Sport, Kultur und Facility Management
Schul- und Sportamt

Fachbereichsleitung Schulorganisation

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitung des Fachbereichs Schulorganisation im Schul- und Sportamt Reinickendorf mit 6 Sachgebieten und

insgesamt 9 Mitarbeitenden

Fachliche Anleitung, Personaleinsatz, Fiihren von Personalgesprdchen, Beurteilungsgesprdchen,
Erstellen von dienstlichen Beurteilungen

Steuerung und Uberwachung der Aufgabenerfiillung und Arbeitsprozesse

Bearbeitung und Beantwortung von Anfragen (BA, BVV, Gremien, SenBJF u.a.), Vorbereitung von
Entscheidungsvorlagen

Information und Unterstiitzung der Amtsleitung und der Abteilungsleitung in Angelegenheiten des
Schulrechts

Informationsverarbeitung

Teilnahme an fachbezogenen Sitzungen als Vertretung der Amtsleitung

Dienstaufsicht iiber die Beschaftigten des Bezirksamtes in den auBBerschulischen Lernorten (Garten-
arbeitsschule, Jugendverkehrsschule)

Organisationsentwicklung der auf3erschulischen Lernorte (Gartenarbeitsschule, Jugendverkehrs-
schule)

Stellvertretung der Amtsleitung (fachbezogen oder an zweiter Stelle)

Schulorganisation

Wahrnehmung sémtlicher Aufgaben des Schultrdagers (Bezirksamt) im Zusammenhang mit der Ein-
richtung und Organisation des Schuljahres an Grund- und Oberschulen sowie an Férderzentren
(inkl. der Schulwegbeférderung)

Strategische Schulorganisation fiir den Grund- und Oberschulbereich

Vertretung des Schultrdgers im Aufnahmeausschuss der regionalen Schulaufsicht zur Aufnahme von
Schiilerinnen und Schiilern mit sonderpddagogischem Forderbedarf in eine allgemeine Schule

Bearbeitung von Presseanfragen, Redaktion der Schulbroschiiren
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. Teilnahme an der jGhrlich stattfindenden Oberschulmesse

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe:
Gutachten vom: 05.11.2020

Besoldungsgruppe:

A12
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen entfal-
len hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (ehe-

mals gehobener Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 | Kenntnisse im Personalmanagement und Personalvertretungsrecht

. kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und méglichen Inhalte
der Personalentwicklung, personalvertretungsrechtlichen Vor-
schriften sowie die Regelungen zur Gleichstellung von Frauen
und Mdnnern und zur Integration schwerbehinderter und
gleichgestellter Menschen (insbesondere PersVG, LGG, SGB & I:I I:I I:I
IX), kennt die Inhalte und Vorschriften des AGG und wendet
diese an.

. kennt die personalvertretungsrechtlichen Vorschriften sowie
die Regelungen zur Gleichstellung von Frauen und Md&nnern
und zur Integration schwerbehinderter und gleichgestellter
Menschen (insbesondere PersVG, LGG, SGB IX)

3.1.2 |Kenntnisse im Schulrecht

SchulG, AV Schulpflicht, VO Sonderpddagogik, Grundschulverord-

nung (GsVO), Sekundarstufe-I Verordnung (Sek I-VO), Verwaltungs-

vorschriften Ubergang von der Grundschule in die Jahrgangsstufe 7

der Sekundarstufe | und Verwaltungsvorschrift Ubergang von der |E |:| |:| |:|

Grundschule in die Jahrgangsstufe 5 an Schulen der Sekundarstufe |,

Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG), Verwaltungsvollstreckungsge-
setz (VwVG), Ordnungswidrigkeitenreicht (OWiG, Strafprozessord-
nung (StPO)

3.1.3 | Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal- I:I I:I & I:I
tung und des Berliner Schulsystems

3.1.4 |Kenntnisse liber die Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu
gehdrigen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften |:| |E |:| |:|
(z. B. AZG, VwVIG, VwVfG Berlin, VWZG)

3.1.5 |Kenntnisse im Umgang mit Softwarelésungen fiir Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Datenbanken, Présentationen und E-Mail (bspw. |E |:| |:| |:|
Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

[]
[]
[]
X

3.1.6 | Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware Profiskal (kiinftig MACH)

3.1.7 |Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der Daten-
schutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des Informationsfreiheitsge- |:| |:| |E |:|
setzes (IFG)

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von 8



3.1.8

Kenntnisse liber den Gender-Mainstreaming-Ansatz und das Anliegen
der interkulturellen Offnung der Verwaltung (z. B. PartintG, bezirkli-
ches Integrationsprogramm)

3.1.9

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férder-
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG etc.)

[]

[]

X

[]

3.1.10

Kenntnisse im Umgang mit politischen Gremien

[]

[]

[]

X

» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

[]

X

[]

[]

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

e reagiert auf kurzfristige Verénderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

o ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansétzen und fir
neue, unkonventionelle Wege und Lésungen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

e plant MafBnahmen und iberwacht den Ablauf

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e nimmt auf eine effektive Arbeitszeitauslastung in der Gruppe bzw.
im Team aktiv Einfluss

e plant den Zielerreichungsprozess

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

o bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informati-
onen in die Entscheidungsvorbereitung ein

e moderiert Diskussionen zielgerichtet und zielsicher

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

Seite 4 von 8




3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

b Nl

Kommunikationsfdahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[]

X

L1 O

o argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrdnkt sich auf das Wesentliche

o baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie

e kommuniziert das eigene Handeln transparent

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team
zur effizienten Aufgabenerfiillung

e sucht Kompromisslésungen bzw. Konsens, macht konkrete Vor-
schldge

o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktldsung
bei

&8

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum
geeigneten Zeitpunkt ein

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen

o zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

S

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Féhigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kon-
nen,

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu lber-

winden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-
geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-

lungsvermogen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8



3.4

Fiihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.4.1

Strategische Kompetenz

P Féhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

[]

X

L1 O

o richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wégt dabei Gren-
zen und Mdoglichkeiten ab

e gestaltet Strukturen und Prozesse

o bezieht gesellschaftliche Entwicklungen in Planungen ein

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, 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 Férderung von Frauen und Gleich-
stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Um-
setzung aktiv Einfluss

e erhalt und fordert die Qualifikation der Mitarbeitenden

e spricht Anerkennung und Lob aus, gibt individuelles Feedback

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken
und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln

e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

e nimmt die eigene Fiihrungsrolle aktiv wahr

¢ greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in das
eigene Handeln ein

3.b4.4

Innovationskompetenz

P Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen ziel-
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue ldeen zu entwickeln

e f{drdert innovative Ansdtze von Mitarbeitenden, ist fehlertolerant

o stellt sich verdnderten Anforderungen und entwickelt Handlungsal-
ternativen

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

3.4.5

Reprdasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iberzeugend
zu vertreten, innerhalb und auBBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich
neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen

o fritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zu-
sammenarbeit

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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o Wirkt mit an einem positiven Arbeitgeberimage

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 8 von 8



