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Stellentitel/Funktion:
SchulSpo D / Fachbereichsleitung

Dienststelle:
Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Bildung, Kultur, Sport und Facility Management
Schul-und Sportamt

Fachbereich Beschaffungen/IT

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitung des Fachbereichs Beschaffungen und IT/Beauftragter DigitalPakt Schule

Personalfiihrung:

Durchfiihrung von regelmafigen Dienstbesprechungen

Fachliche Beratung und Anleitung der Mitarbeiter*innen

Flihrung von Personal- und Jahresgesprdchen

Organisation der Arbeitsgebiete, Gestaltung von Arbeitsabl&ufen

Erarbeitung von Anforderungsprofilen fiir die Mitarbeiter*innen der Arbeitsgruppe
Erstbeurteiler*in

Beschwerdemanagement des Fachbereichs Beschaffungen und IT

Haushalts- und Investitionsplanung fiir den Fachbereich

Management der IT-Mafinahmen fiir alle bezirklichen Schulen einschl. Maf3lnahmen des Digitalpaktes:

Aufstellung und Fortschreibung einer schulbezirklichen Gesamtplanung

Entwicklung der IT-Strategie fiir die Spandauer Schulen einschl. Durchfiihrung des strategischen IT-Controllings
Planung, Steuerung und Kontrolle organisatorischer Aspekte des IT-Einsatzes an den Schulen:

Entscheidung von Maf3nahmen nach Absprache mit internen und externen Stellen, Unterstiitzung und Beratung
der Schulleitungen zum Einsatz geeigneter IT-Technologien, Anordnungsbefugnis und rechtsgeschdaftliche Ver-
tretungsvollmacht,

Eigenverantwortliche Kostenplanung und Finanzierung von zweckgebundenen Projekten und Maf3nahmen im
IT-Bereich (einschl. Beantragung von Drittmitteln (z.B. DigitalPaktSchule)

Initiierung der Prozesse zur bezirklichen Umsetzung des DigitalPaktsSchule einschl. Entscheidung in grund-
satzlichen und strategischen Angelegenheiten

Kostenstellenverantwortung, Rechnungspriifung und -Anweisung

Vertretung des Bezirkes in IT-Belangen nach auflen, insbes. in bezirksiibergreifenden Gremien und Arbeits-
gruppen, teilweise auch auf Senatsebene

Fertigen von Entscheidungsvorlagen fiir das Bezirksamt und das Abgeordnetenhaus von Berlin, Beantwortung
von politischen Anfragen

Vertragsgestaltung und -abschliisse mit externen Dienstleistern

Vergaberechtliche Betreuung und Beratung bei komplexen Vergabeverfahren im Fachbereich, Entscheidungen
in komplexen Fdllen einschl. rechtlicher Vorab-und Nachpriifung

Priifung und Bearbeitung etwaiger auftretenden Leistungsstérungen und Nachpriifverfahren vor der Vergabe-
kammer, Bearbeitung von Beschwerden, Riige- und Klageverfahren

Ansprechpartner zu allen rechtlichen Fragen fir alle Verfahrensbeteiligte
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Bewertung

Entgeltgruppe: E12 Besoldungsgruppe: A 13S

2 Formale Anforderungen Gewichtungen entfallen
hier

Fiir verbeamtete Dienstkrafte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei

(ehemals gehobener Dienst) fiir den nichttechnischen Verwaltungsdienst
sowie
e Erfahrung im IT-Bereich (Kenntnisse von IT-Infrastrukturen, Hard- und Softwaresystemen sowie de-

ren erganzende Komponenten)

Fir Tarifbeschaftigte:

Abgeschlossene einschlégige Hochschulausbildung (Bachelor bzw. entsprechender Hochschulabschluss)
im Studiengang Offentliche Verwaltung/Public Management, Verwaltungsinformatik oder Betriebswirt-

schaft/Wirtschaftswissenschaften)

sowie
e Erfahrung im IT-Bereich (Kenntnisse von IT-Infrastrukturen, Hard- und Softwaresystemen sowie de-
ren ergénzende Komponenten)
o verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemeinsa-

men europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

31.1 |Managementgrundlagen der Fiihrung
» Organisations- und Personalmanagement (z. B. Gesundheits-, Verdnderungs- |:| |X| |:|
Qualitdtsmanagement, Projekt- und Prozessmanagement)

3.1.2 |Managementgrundlagen der Fiihrung

» relevante Rechtsgrundlagen wie Tarif- und Dienstrecht sowie Kenntnisse des
Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férdergesetze (AGG, LADG,
VV Inklusion behinderter Menschen, SGB IX, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG,
PersVG)

[]

3.1.3 | Kenntnisse ProFiskal

3.1.4 | Kenntnisse im Vergaberecht (VGV, VergRModVO, UVgO, GWB)

3.1.5 |Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)
3.1.7 Umfassende Fachkenntnisse in der IT- und TK-Infrastruktur

3.1.8 |Kenntnisse des DigitalPakt Schule

CXXO1X 0 O
XIOOXO0 X
OO0 O
N

3.1.9 |[Kenntnisse im Vertragsmanagement
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Kenntnisse im Datenschutz (BDSG, BInDSG, DSGVO)

» Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen.

3.1.10 LI X O] O
3.1.11 | Kenntnisse in der Anwendung von Biiro-Standardsoftware (MS-Office, Word, |:| |X| |:| |:|
Excel,PowerPoint, Groupwise)
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |X| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
o Stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich.
e Hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und gibt fachliche Fortbildungsin-
halte weiter.
o Ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit.
o Zeigt Flexibilitat am Arbeitsplatz.
Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |X| |:| |:|
agieren
e Plant friihzeitig und realistisch.
¢ Delegiert verantwortungsbewusst.
e Kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfligung stehende Zeit
verteilen.
o Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem fiir den Ar-
beitsablauf zweckmdfigen Zeitpunkt vor.
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |X| |:| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e Koordiniert Arbeitsabl&ufe zielorientiert und nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten.
e Konzentriert sich auf das Wesentliche und Vorrangige.
o Hdlt Fristen und Zeitvorgaben ein.
e Vereinbart konkrete Absprachen.
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |Z| |:| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
e Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkungen.
o Entscheidet zeitnah.
o Entscheidet nachvollziehbar.
¢ Gibt klare Ziele und Zeitvorgaben.
3.2.5 Belastbarkeit |:| |E |:| |:|
» Fd&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen {iberlegt zu agieren
e Behalt jederzeit den Uberblick.
e Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen
e Verfugt Uber eine hohe Leistungsfahigkeit in jeder Situation.
3.2.6 | Selbststdndigkeit

e Entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmafistdbe.

e Setzt die erforderlichen Schwerpunkte.

e Handelt zielorientiert

o Ubernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis.
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3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit I:I & I:I I:I

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e Hort aktiv zu und fragt nach.

e Fiihrt regelmdfig Dienstbesprechungen durch und nimmt aktiv teil.

e Schatzt und hinterfragt andere Meinungen.

o AuBert sich verstandlich, iibersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend
und flief3end.
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Gewichtungen

3

2 1

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

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

X

L O

o Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen.

o Verhdlt sich offen und freundlich, schafft und schenkt Vertrauen.

o Ubt konstruktiv Kritik und ist kritikfahig.

e Erkennt Konflikte und 8st sie konstruktiv.

&2

Dienstleistungsorientierung

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

o Verhdlt sich freundlich und aufgeschlossen.

e Argumentiert versténdlich bezogen auf d. Gespréchspartner/in.

o Erldutert die Entscheidungsgriinde.

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen.

e Wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexIdGIG etc.).

o |st fahig zum Perspektivwechsel.

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

&9

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemdaf § 3 Absatz 4 PartMigG

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung 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 iiberwinden.

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

Fiihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.4.1

Strategische Kompetenz

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

[]

X

L O

o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg

o Liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsméglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

e Richtet Handeln auf langfristige Ziele aus und wégt dabei Grenzen und Méglich-
keiten ab.

e Vereinbart klare und realistische Ziele.

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 Beschdéftigten entsteht

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

e Erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

e Begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team und sorgt fiir
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung.

e Spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback.

e Kennt und nutzt PE-Methoden sowie Fiihrungsinstrumente und -maf3nahmen; be-
riicksichtigt Aspekte des betrieblichen Gesundheitsmanagements.

e Vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss
(bietet regelméaBig Jahresgespréche an).

e Zeigt Wertschatzung und Versténdnis und baut eine vertrauensvolle Arbeitsbezie-
hung auf.

e Kommt regelmdfig seiner/ihrer Beurteilungsverpflichtung nach.

e Orientiert sich an den Zielen des Frauenférderplans und beriicksichtigt grundsatz-
lich gleichberechtigter Teilhabe Aller.

3.4.3

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en
iberzeugend zu vertreten, innerhalb und auf3erhalb offen und zielbezogen part-
nerschaftlich neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor-
teile fiir alle Beteiligten entstehen

e Tritt vor unterschiedlichen (grofBen) Personengruppen sicher und adressatenge-
recht auf.

e Vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin (bzw. den Bezirk) positiv nach
auflen.

¢ Organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusammenarbeit.

e Stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gespréchspartnerinnen und Gesprdchs-
partner ein.

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

4 3 2 1

3.4.4

Innovationskompetenz

P Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen ziel-
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

O X O

e Initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse (z.B. im Zuge der Digitalisie-
rung) und bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein, férdert und unterstiitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung.

o Verfolgt Entwicklungen und erkennt Verénderungsbedarf.

o Stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage.

e Fordert innovative Ansdtze von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, ist fehlertolerant.

3.4.5

Selbstentwicklungskompetenz

P Fahigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und
Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln.

o Reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe; nimmt regelmdfig an Fortbil-
dungen zum Thema "Fiihrung und Zusammenarbeit" teil.

o Zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lern- bzw.
fortbildungsbereit.

o Istin der Lage, ihre/seine eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsaspekten selbst
zu reflektieren.

o Stellt sich einem regelmdBigen Fiihrungskréfte-Feedback.

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum
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Stelleninhaber/in / Datum
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