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SE Finanzen, Personal und Steuerungsdienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Leitung des Fachbereichs Zentrales Stellenmanagements (ZSM) in der SE FPS

Kostenstellenverantwortliche/r mit Ergebnisverantwortung

o Organisationsverantwortung in der Personalwirtschaft einschliefilich Stellenbewertung, Aus-
wahl, Aufgabenzuweisung, Anleitung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (organisatorisch,
Mitarbeitendenplanung (Einsatze, Urlaub, Krankheit), Fiihren von Personalgesprdchen (u.a.
Beurteilungs-, PE-, Jahres- und g. BEM- Gesprdche), Personalentwicklung, Moderation von
Besprechungen, Erstellung dienstlicher Beurteilungen, Initiilerung von individuellen Zielverein-
barungen mit abschlieBender Priifung der Zielerreichung, soweit nicht der SE-Leitung (FPS L)
vorbehalten

o Personalverantwortung (Mitarbeitendenfiihrung; Beschwerde-Instanz; Erstbeurteilung fiir
Gruppenleitungen und Stabsstelle Personalmarketing)

o Haushalts-/Budgetverantwortung (Erarbeitung/Umsetzung von Ziel-/Servicevereinbarungen;
Verantwortung fiir die Aufstellung/Fortschreibung des Haushaltsplans fiir den FB ZSM; rechts-
geschdftliche Vertretungsmacht und Anordnungsbefugnis nach §§ 22, 25 Allgemeines Zustdn-
digkeitsgesetz (AZG) gemaf3 gesonderter Verfiigung der Abteilungsleitung)

o Fachverantwortung (strategische und Grundsatzangelegenheiten sowie schwierige bzw. be-
deutsame Einzelangelegenheiten des Zentralen Stellenmanagements, Erstellung und Entwick-
lung von Konzepten zur strukturellen und prozessualen Optimierung des Fachbereichs, Unter-
stiitzung der SE-Leitung bei der Aufstellung/Ausfiihrung des Bezirkshaushaltsplans,

o Stellungnahmen zu Rechts-, Verwaltungsvorschriften und deren Auslegung sowie zu Anfragen
des Abgeordnetenhauses, des Senats, des Rates der Blirgermeister, der Bezirksverordneten-
versammlung sowie der jeweiligen Ausschiisse, des Rechnungshofes; Gremienarbeit - soweit
nicht der SE-Leitung (FPS L) vorbehalten

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Teilnahme an Uberbezirklichen Austauschrunden

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 1 von 10



Gewichtungen
2 Formale Anforderungen entfallen hier

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

(ehemals hoherer Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Aufgrund der besonderen fachlichen und auflerfachlichen Anforderungen werden mehrjghrige Verwal-
tungserfahrung im Schwerpunktbereich Personal vorausgesetzt; zusdtzlich ist eine vorherige mindestens
mehrjdhrige Berufserfahrung in einer Leitungsfunktion ab der Fiihrungsebene 4 des Landes Berlin oder ver-
gleichbar nachzuweisen. Von der Leitung wird die persdnliche und fachliche Fahigkeit und Kompetenz er-
wartet, die interne Organisation, die verantwortungsbewusste Personalfiihrung, das Leistungsportfolio so-
wie die internen und externen Kommunikations- und Geschdaftsprozesse den Anforderungen der digitalen
Transformation sowie eines modernen Verwaltungsmanagements und Arbeitgebers/Dienstherrn entspre-
chend der bezirklichen bzw. Landesvorgaben zu steuern und voranzutreiben.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen

~
w
n
=

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1. | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fér- | [J U [
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.).

3.1.2. | Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der Da- U U] O]
tenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des Informationsfrei-
heitsgesetzes (IFG).

3.1.3. | Vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen in der modernen Personal- U U] O]
fihrung und den fiihrungsrelevanten Rechtsgrundlagen (Arbeits-
und Dienstrecht, TV-L, Beteiligungsrecht Beschaftigtenvertretun-

gen sowie Arbeitsschutzrecht)

3.1.4. | Vertiefte Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts und der Steue- U UJ Ll
rungsinstrumente der Kosten- und Leistungsrechnung und der
Budgetierung.

3.1.5. | Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der Verwal- | [ U O
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
- Allgemeiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.6. | Kenntnisse liber Organisationsmethoden, Projektmanagement UJ UJ Ll

3.1.7. | Kenntnisse und Erfahrungen in der Verwaltungsfiihrung und politi- U 0 U
schen Entscheidungsprozessen

3.1.8. | Vertiefte Kenntnisse im Personalwesen (TV-L, beamtenrechtliche U U Ll
Gesetze und Rechtsverordnungen (z.B. LBG Bln, BeamtStG usw.)

3.1.9. | Kenntnisse der Informations- / Kommunikationstechniken, Anwen- U U] O]

dung der Standard- und einschldgigen Fachsoftware
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3.2. Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

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 einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

3
0 o | o

arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient
definiert Verdnderungsziele und leitet daraus wirkungs-
volle Maf3snahmen ab

bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und
sachlich

tibernimmt Verantwortung

3.2.2. | Organisationsfdhigkeit

>

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

entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar
koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personenge-
recht

stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege
sicher

steuert, unterstiitzt und tberprift den Zielerreichungspro-
zess vorausschauend

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

|

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

beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach-
und personengerecht

nutzt Informationen der Kosten- und Leistungsrechnung
stellt aufgabenkritische Uberlegungen an

3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen
zu treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwick-
lungen

trifft Entscheidungen adressaten- bzw. serviceorientiert,
transparent und bernimmt Verantwortung

bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidun-
gen

bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die
Entscheidungsvorbereitung ein
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3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz U U

» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene
Kommunikation und das eigene Handeln einzusetzen so-
wie digitale Gerdte und vernetze Technologien sicher und
angemessen zu verwenden, dort auf Informationen zugrei-
fen zu kénnen, diese zu verwalten, zu verstehen, zu integ-
rieren, zu kommunizieren, zu bewerten und erstellen zu
kénnen.

* nutzt multimediale Kommunikations- und Austauschfor-
mate und setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie
verantwortungsbewusst ein

* bertragt Kenntnisse bisheriger digitaler Anwendungen
auf entsprechende neue IT-Programme

* hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und
ordnet sie entsprechend ein

* beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen
sowie urheberrechiliche Anspriiche

3.2.6 | Belastbarkeit U U

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iliberlegt
Zu agieren

* bleibt unter Termindruck iiberlegt und arbeitet in Stresssi-
tuationen prdzise und effizient

* bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen

* bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

* reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn
und passt Handlungen den verdnderten Bedingungen an

3.2.7 | Urteilsvermégen und Problemlosefdhigkeit [ U]

» Fdhigkeit, Probleme zu erkennen und zu analysieren,
nachvollziehbare Lésungen zu entwickeln und diese aktiv
umzusetzen

* initilert Problem|&sungsprozesse mit einzelnen Personen
sowie in Gruppen

» setzt gefundene Lésungen konsequent um und ist flexibel
genug, auf verdnderte Sachverhalte angemessen zu rea-
gieren

» vermittelt Einschdtzungen/Auffassungen und Lésungsvor-
schldge nachvollziehbar

* entwickelt auch bei unklarer bzw. liickenhafter Informati-
onslage tragfdhige Lésungen
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3.3. Sozialkompetenzen Gewichtungen
3 2 1
3.3.1. | Kommunikationsfahigkeit (I
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszu-
tauschen
» geht auf andere zu/ sucht das Gesprdch mit anderen
e kommuniziert das eigene Handeln transparent
e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim
Thema, beschrénkt sich auf das Wesentliche
e argumentiert und handelt situations- und personenbezo-
gen
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 0| o
> Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen ausei-
nanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu ar-
beiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen
anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusam-
men
* bindet Beteiligte in Verdnderungsprozesse friihzeitig und
mitgestaltend mit ein
» fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit
im Team zur effizienten Aufgabenerfiillung
» Gufdert sachlich Kritik und nimmt sie offen entgegen
3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 0| o
> Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen
und internen Kundenkreis zu begreifen.
e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nach-
vollziehbar
+ informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemdaf iiber
Sachstdnde und Ergebnisse
+ geht offen auf andere zu
» klart erforderlichenfalls Ausgangs- und Auftragslage
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3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behin-
derung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozia-
lem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schdtzenden Umgang zu pflegen.

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV In-
klusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.)

ist fdhig zum Perspektivwechsel

berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufga-
benwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrie-
ren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedli-
chen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wert-
schatzung von Vielfalt)

3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

|

umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

reflektiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

weif3 um und beriicksichtigt die besondere Situation von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch pre-
kare Aufenthaltssituationen, Diskriminierungserfahrun-
gen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebens-
situationen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen
mit Migrationsgeschichte

reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter
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3.3.6.

Teamfdhigkeit
» Fadhigkeit, zu Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur

gemeinsamen Ldsungsfindung und der gegenseitigen
Unterstiitzung

tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschdt-
zung und Offenheit geprdagten Arbeitsatmosphdre bei
fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit
im Team

greift Ideen und Vorschldge anderer auf und fiihrt sie
weiter

unterstiitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

3.3.7.

Durchsetzungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirk-

lichen, auch gegen Widerstdnde

flhrt Entscheidungsprozesse kompetent zum Ziel
iberzeugt auch in schwierigen Situationen durch Argu-
mentation und erzielt Akzeptanz fiir VerGnderungen
vermittelt Entscheidungen nachvollziehbar uns setzt
diese um

reguliert Konflikte durch tiberzeugende Verhandlungs-
fiihrung

3.3.8.

Einfiihlungsvermdgen und Empathie
» Fdhigkeit, sich in die Einstellung anderer hineinzuverset-

zen.

zeigt situationsangemessen Umgangsformen
erkennt Gefiihle und Bediirfnisse anderer, nimmt sie
ernst und stellt sich auf diese ein

weif3 Mimik und Gestik anderer zu deuten

schatzt Gesprdchssituationen gut ein
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Gewichtungen

3.4,

Fiihrungskompetenzen

4

3

2 1

3.4.1.

Strategische Kompetenz
» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfris-

tige Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme
friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamt-
interessen zu finden.

O

O

0

iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedank-
lich Entwicklungen vorweg

liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmog-
lichkeiten sowie konkrete Umsetzungsschritte

setzt und verfolgt (langfristige) Ziele und wagt dabei
Grenzen und Mdoglichkeiten ab

3.4.2.

Personalentwicklungskompetenz
» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu

erkennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein opti-
males Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der
Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschaf-
tigten entsteht. Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung
zur Férderung von Frauen und Gleichstellung aus § 3
Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdftigten an-
zuwenden (Frauenfdrderkompetenz).

erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter

begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir
ihr/sein Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und
Gleichbehandlung

spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt indivi-
duelles Feedback

baut vertrauensvolle Arbeitsbeziehungen auf

3.4.3.

Selbstentwicklungskompetenz
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu re-

flektieren, Starken und Grenzen realistisch einzuschatzen
sowie sich persénlich und fachlich zu motivieren und wei-
terzuentwickeln.

reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe
zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufge-
schlossen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur
Qualifizierung teil

ibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln
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3.4.4.

Innovationskompetenz

>

Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzuset-
zen und kreativ neue |deen zu entwickeln.

initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbe-
darfe

entwickelt unaufgefordert eigene Ideen und Vorschldge
auf3erhalb der Vorgaben

begreift die Integration digitaler Arbeitsmethoden als
Flihrungsaufgabe und férdert sie im eigenen Verantwor-
tungsbereich

3.4.5.

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

|

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin
nach auf3en iiberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen
und Partnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen Or-
ganisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu
knlpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir
alle Beteiligten entstehen.

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht
auf

vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin po-
sitiv nach aufien

organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiiber-
greifende Zusammenarbeit

3.4.6.

Mitarbeitendenfiihrung

>

Fahigkeit, Ziele vorzugeben und Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in Prasenz und ggf. auf Distanz so zu fiihren,
dass diese Ziele in Resultate umgesetzt werden.

lebt die Rolle als Fiihrungskraft bewusst selbstkritisch
und positiv und gibt durch sein Beispiel Orientierung
(Vorbild)

gibt klare Ziel- und realistische Zeitvorgaben, zeigt
Wege zur Zielerreichung auf und begleitet die Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter bedarfsgerecht bei der Umset-
zung

kontrolliert Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter maf3voll und
reagiert auf ahndungsbediirftiges Verhalten friihzeitig
und angemessen

hat klare Vorstellungen im Hinblick auf Fiihrungs- und
Leitungsaufgaben und beriicksichtigt die Aspekte der
Work-Life-Balance und der unterschiedlichen Lebens-
phasen der Beschaftigten
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3.4.7. | Delegationsfdhigkeit N U
» Fdhigkeit, Aufgaben und Verantwortung situations-,

sach- und personengerecht zu iibertragen

» fordert durch Delegation die Kompetenzerweiterung der
Beschaftigten

» steuert und sichert Arbeitsabldufe und -ergebnisse

» unterstiitzt die Selbststandigkeit der Beschaftigten durch
angemessene Information und einen breiten Handlungs-
spielraum

o erteilt klare Auftrdge mit realistischen Zeit- und Zielvor-

gaben
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