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Stellenzeichen vertritt: naGi

G wird vertreten von: NmaGi

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Aufgabenanalyse

Leitung des Referates Geschdaftsstelle des Senats mit derzeit 16 Mitarbeitenden
insbesondere:

=  Wahrnehmung der personellen Fiihrung, fachlichen Leitung und Organisation des Referats
= strategische Steuerung und Koordinierung referatsspezifischer Themenfelder, u. a.
o strategische Steuerung und Koordinierung referatsspezifischer Themenfelder
o Erstellung der Tagesordnung des Senats, Vor- und Nachbereitung der
Staatssekretdrskonferenzen, der Senatssitzungen und der Sitzungen des Rats der
Bilirgermeister
o Schriftverkehr des Senats mit dem Abgeordnetenhaus
o Geschdftsordnung des Senats und die Geschdftsverteilung des Senats
o Zentrale Verfahrenskoordination und Verfahrensbetreuung der Fachverfahren SIDOK
und Intraplan
o Koordination und Controlling der Beantwortung Schriftlicher Anfragen der Mitglieder
des Abgeordnetenhauses
= Beratung des Leitungsbereiches
= Umsetzung von Zielvorgaben des Leitungsbereiches und Vorbereitung von Leitungsterminen
* Ubernahme von Sonderaufgaben und Projekten

Text GVPL

Leitung des Referates mit Wahrnehmung der personellen Fiihrung, fachlichen Leitung und
Organisation

Master-AP Referatsleitung (Stand: 10/2023) Seite 1 von 8



2. |Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswdihlen, entsprechend éindern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das

zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

mit abgeschlossenem Studium in der Fachrichtung Rechtswissenschaften (2. Juristisches
Staatsexamen)

Tarifbeschdftigte

I:l abgeschlossenes einschldgiges wissenschaftliches Hochschulstudium (Master oder gleichwertig) in

der Studienfachrichtung Rechtswissenschaften, Wirtschafts-, Finanz-, Verwaltungs- oder politische
Wissenschaften

dariiber hinaus
langjdahrige Erfahrung in der Personalfiihrung in der Flihrungsebene 2

[] (sonstige Ausbildungen und/oder Qualifikationen)

*Gewichtungen:

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 | verfiigt iber umfassende Kenntnisse der Verfassung von Berlin, der X
Geschdaftsordnungen von Abgeordnetenhaus und Senat, der
Geschdftsverteilung des Senats sowie der Geschdftsordnungen fiir die
Berliner Verwaltung | und |l

3.1.2 hat die Fahigkeit zur politischen Einordnung von Sachverhalten im Rahmen X
der Beratung der Hausleitung sowie in der Formulierung politischer Ziele
und Positionen

3.1.3 hat Kenntnisse in der Zusammenarbeit mit politischen Gremien X

3.1.4 | hat Kenntnisse und Erfahrungen in der Entwicklung politisch-administrativer X
Initiativen sowie in der administrativen Umsetzung politischer Vorgaben

3.1.5 | verfiigt iber allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (VwVIG, VWGO, X
AZG)

3.1.6 kennt die Verwaltungsorganisation sowie die politischen Gremien auf EU- X

und Bundesebene

3.1.7 | verfiigt Giber Kenntnisse der fiihrungsrelevanten Rechtsgrundlagen und X
Vorschriften

e Tarif-, Arbeits-, Dienstrecht

e Beteiligungsrechte, insbes. LGG, PersVG, SGB IX

3.1.8 |ist mit der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung vertraut, X
insbesondere mit Funktion u. Arbeitsweise des Senats, RdB und der
parlamentarischen Gremien

3.1.9 verfiigt liber Kenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und Il und des X
Datenschutzrechts
3.1.10 | besitzt Kenntnisse zum Antidiskriminierungsrecht und entsprechender X

Férdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG, etc.)

3.1.11 |ist sicher in der Anwendung der MS-Office-Programme X

3.1.12 | verfiigt Giber Kenntnisse der englischen Sprache X

Gewichtungen:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kompetenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben,
welche Relevanz ihnen zukommt, um die iibertragenen Aufgaben erfolgreich ausfiihren zu kénnen. Insgesamt gilt, dass die
gesamte vierstufige Skalierung zu nutzen ist. Nicht jede Kompetenz kann und muss in besonders ausgeprdgter Form vorliegen.
In Fiihrungspositionen nehmen die auflerfachlichen Anforderungen im Verhdltnis zu den fachlichen Anforderungen zu. Eine
Gewichtung der Stufe 1 ,erforderlich“ findet daher in den Profilen fiir Fiihrungspositionen eher im Bereich der fachlichen
Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale Anteil am gesamten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fiir die Gewichtung.

*Gewichtungen:

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe

® stellenbezogene Operationalisierung

Gewichtungen *

4 1321

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs- und Lern- und Verdnderungsfdahigkeit X
» 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.
e (ibertrdgt Wissen und Erfahrungen aus anderen Kontexten auf das
eigene Arbeitsgebiet
e erkennt eigenen Fortbildungs- und / oder Informationsbedarf
e zeigt sich innovativen Entwicklungen gegeniiber aufgeschlossen
e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe
e behdlt in Belastungssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
3.2.2 | Organisationsfahigkeit X
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.
e koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche, setzt PrioritGten
e reagiert auf kurzfristige Anderungen flexibel
e denkt prozessorientiert
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e erkennt und beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende
Zusammenhdnge
e organisiert Arbeitsabl&ufe vorausschauend nach
Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten
o setzt Ressourcen effektiv und effizient ein
o steuert und unterstiitzt den Zielerreichungsprozess
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit X

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

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

o trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen
adressatenorientiert und transparent in angemessener Zeit

e {ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

o revidiert oder modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

*Gewichtungen:

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe

® stellenbezogene Operationalisierung

Gewichtungen *

4 3] 21

3.3

Sozialkompetenzen

S8hd.

Kommunikationsfdahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, reflektiert und l&asst ausreden

¢ informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige
Kommunikationswege sicher

e behdlt Ziele im Auge

e duflert sich adressatengerecht

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen
anzustreben.

e verhdlt sich offen, berechenbar, kollegial und hilfsbereit

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung

o reflektiert eigenes Denken und Handeln

Sdhd

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen und Kunden zu
begreifen.

¢ richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempf&ngern/innen
aus

e denkt und handelt kundenorientiert

e berdt sachlich und erldutert Entscheidungen/Verfahrensabléufe
nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» 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 Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.)

o ist fahig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr
und wirkt darauf hin, diese abzubauen

*Gewichtungen:

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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1 erforderlich
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» Erléuterung der Begriffe Gewichtungen *
® stellenbezogene Operationalisierung 4 3 2 1
3.3.5 |Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
» Fahigkeit gem. § 3 Abs. 4 PartMigG
1. beiVorhaben, 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 Migrationsgeschichte
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
iberwinden
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus
3.3.6 | Teamfahigkeit X
» Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten.
o fordert die fachliche und persdnliche Zusammenarbeit in Teams
e greift andere Ideen und Vorschlédge auf und fiihrt sie weiter
e gibt alle wichtigen Informationen regelmdfig in das Team
e hdlt Vereinbarungen ein

*Gewichtungen:

4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe

® stellenbezogene Operationalisierung

Gewichtungen *

4 1 3]2]1

3.4 Fiihrungskompetenzen
3.4.1 | Strategische Kompetenz X
» Fahigkeit, 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.
e (iberblickt Gesamtzusammenh&nge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg
o liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsmdoglichkeiten sowie
konkrete Umsetzungsschritte
e schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen
e bezieht politische und gesellschaftliche Entwicklungen in die Planung
ein
3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz X
» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu erkennen, zu erhalten und so zu
fordern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation
und den Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten entsteht.
» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstellung aus
§ 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdftigten anzuwenden
(Frauenférderkompetenz).
e erhdlt und férdert gezielt die persénliche Entwicklung der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir das Team,
sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung sowie
wertschdtzenden Umgang
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 Rahmenbedingungen ein und
beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. SGB IX Teil 3
e kennt und nutzt Inhalte, Instrumente und Methoden des
Personalmanagements
e bezieht die Ziele des Frauenférderplans und des
Personalentwicklungskonzeptes in die Personalentwicklungsplanung
ein
3.4.3 | Selbstentwicklungskompetenz X

» Bereitschaft und Fdhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und Grenzen
realistisch einzuschétzen sowie sich persénlich und fachlich zu motivieren und
weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Stérken und Entwicklungsbedarfe

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

e geht mit Widerstdnden und Kritik sicher um und passt
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

e iibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

*Gewichtungen:

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe

® stellenbezog

ene Operationalisierung

Gewichtungen *

4 3] 2|1

3.4.4 |Innovationskompetenz

einzu

» Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerichtet

leiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

X

initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf
in Frage

fordert innovative Ansatze von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

3.4.5 |Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

offen

» Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en liberzeugend zu
vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auerhalb der eigenen Organisation

und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile

fir alle Beteiligten entstehen.

tritt vor unterschiedlichen, auch grof3en Personengruppen sicher und
adressatengerecht auf

vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
auflen

organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit

*Gewichtungen:

4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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1 erforderlich
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