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EINE MINDESTNEANFORDERUNGSPROFIL 
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.  AV BAVD 

 Anlage 2 
Stand:  03/2026  erstellt von: Freese    Stellenzeichen: PS I L     Stelleninhaber/-in: 

Stellentitel/Funktion:  
Leitung des Sachgebiets Personalentwicklungsservice 
Dienststelle: 
Bezirksamt Spandau von Berlin 
Abteilung Personal, Finanzen und Wirtschaft 
SE PersFin 
PS I Personalentwicklungsservice 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 Konzeptionelle Gestaltung und Mitwirkung bei der Steuerung der Dienststellenstrategie im Handlungsfeld
Personalentwicklung

 Entwicklung und Förderung der Implementierung von Personalentwicklungsinstrumenten
 Koordinierung der Maßnahmen des Gesundheits-u. Wissensmanagements mit den Maßnahmen der Personal-

entwicklung im Sinne eines ganzheitlichen Ansatzes
 Vorbereitung der Fortentwicklung des bezirklichen PE-Konzeptes und des Zeit- und Maßnahmenplans
 Geschäftsstelle des Ausschusses Personalentwicklung
 Umsetzung von Maßnahmen des bezirklichen PE-Konzeptes
 Organisation und Durchführung von Veranstaltungen zu PE-Themen
 Erarbeitung von Standards und Arbeitshilfen im Bereich der Personalentwicklung
 Betreuung und individuelle Beratung von Dienstkräften aller Hierarchieebenen zu einzelnen Handlungsfeldern

in der PE
 Aufbereitung von Daten zur Personalentwicklung
 Durchführung von Potentialanalyseverfahren
 Fortbildungsbeauftragte/r
 Strukturierung des Internet-/Intranetauftritts
 Stellungnahmen für politische Gremien

Bewertung 
Entgeltgruppe:   
Gutachten vom:      27.01.22 

Besoldungsgruppe:  A 12 
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2 Formale Anforderungen  Gewichtungen         
entfallen hier 

 
Für Beamtinnen/Beamte (m/w/d): 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei 
(ehemals gehobener Dienst) allgemeine Verwaltung 
 
sowie eine mindestens zweijährige Berufserfahrung im Bereich Personalentwicklung und eine abgeschlos-
sene Qualifikation als Personalentwicklungsberater/in 
Wählen Sie ein Element aus. 
 
 
 

3.  
3.1 

Leistungsmerkmale 
Fachkompetenzen 

Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.1.1 Managementgrundlagen der Führung - Organisations- und Personalma-
nagement (z. B. Gesundheits-, Veränderungs-, Qualitäts- und Projektma-
nagement) 

    

3.1.2 Managementgrundlagen der Führung - relevante  
Rechtsgrundlagen wie Tarif- und Dienstrecht (AGG, LGG, PersVG, SGB IX, 
PartIntG) 

    

3.1.3 Umfassendes Grundlagenwissen zu Instrumenten der Personalentwicklung  
Qualifizierung zur/zum Personalentwicklungsberater/in     

3.1.4 IT-Kenntnisse und Erfahrungen (Standardsoftware MS Office 2010, Imperia, 
FB-Statistik-Datenbank) 

    

3.1.5 Allgemeine Kenntnisse der Bezirks- und Landesstrukturen, GGO, VwVfG, 
VwGO, VwZG, ZPO, LHO, Datenschutzrecht 
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3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit  
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den  
     Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen  
     sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

    

 stellt sich veränderten Anforderungen im Aufgabengebiet  
 ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand ab 
 handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 
 agieren 

    

 steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess vorausschauend  
 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu 

einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 
 kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und  
 die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

    

 wägt Kosten und Qualitätskriterien gegeneinander ab  
 organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-

sichtspunkten  
 richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür 
 Verantwortung zu übernehmen 

    

 bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein 

 

 setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten  
 trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit 

3.2.5 Präsentations- und Moderationsfähigkeit  
► Fähigkeit Prozesse zu moderieren und relevante Infos aufzubereiten und zu prä-
sentieren. 

    

 Steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin   
 Präsentiert Ansichten/Thesen/Ergebnisse/Sachverhalte überzeugend  
 Setzt Arbeitsmittel, Arbeitstechniken und Medien situations- und personenbezo-

gen ein  
 
 
 
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
►  Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

    

 argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschränkt sich auf 
das Wesentliche 

 

 informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher 
 nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an 
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
►  Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und    
 partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige    
 Lösungen anzustreben 

    

 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen  
 fördert die bereichsübergreifende Zusammenarbeit 
 äußert sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
►  Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu         
 begreifen 

    

 geht offen auf andere zu  
 berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geeignete 

Dienstleistung an 
 begreift Arbeit als Dienstleistung 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich  
     Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller  
     und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) 
     wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende  
    Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden  
    Umgang zu pflegen. 

    

 berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen 

 

 ist fähig zum Perspektivwechsel 
 wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  
► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  
1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen  
   mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen  
   zu können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit  
    Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu  
    erkennen und zu überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte  
    respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

    

 weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte 
und wendet Kenntnisse über Instrumente zu deren Abbau an 

 

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese überwinden 
 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegenüber Men-

schen mit Migrationsgeschichte 
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3.4 Führungskompetenzen  
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 

Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.4.1 Strategische Kompetenz 
►  Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,  Entwick-
lungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen   und denkbare Lö-
sungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden 

    

 Überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg     
 Liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten sowie konkrete  
  Umsetzungsschritte.     

 Richtet Handeln auf langfristige Ziele aus und wägt dabei Grenzen und Möglichkeiten ab. 
 

 Vereinbart klare und realistische Ziele. 

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 
►  Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhalten  und so 
zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und   Zielen der Organisa-
tion und den Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht 
►  Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleichstellung aus 
§ 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frauenförderkompe-
tenz) 

    

 Erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.     
 Begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für ihr/sein Team und sorgt für  
  Gleichberechtigung und Gleichbehandlung.     

 Spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback.     
 Integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich für die  
  Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und berücksichtigt die  
  Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX. 

    

 Kennt und nutzt PE-Methoden sowie Führungsinstrumente und -maßnahmen; berücksichtigt 
Aspekte des betrieblichen Gesundheitsmanagements. 

 
 Vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss (bietet 

regelmäßig Jahresgespräche an). 
 Zeigt Wertschätzung und Verständnis und baut eine vertrauensvolle Arbeitsbeziehung auf. 

  Kommt regelmäßig seiner/ihrer Beurteilungsverpflichtung nach. 

  Orientiert sich an den Zielen des Frauenförderplans und berücksichtigt grundsätzlich 
gleichberechtigter Teilhabe Aller.  

3.4.3 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 
►  Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen  
      überzeugend zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und zielbezogen part-    
      nerschaftlich neue Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor- 
      teile für alle Beteiligten entstehen 

    

  Tritt vor unterschiedlichen (großen) Personengruppen sicher und adressatengerecht auf.  
 Vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin (bzw. den Bezirk) positiv nach außen.   
 Organisiert und pflegt auch informelle, bereichsübergreifende Zusammenarbeit.   
 Stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartner ein. 
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Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.4.4 Innovationskompetenz 
►  Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen ziel-    gerichtet 
einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln. 

    

 Initiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse (z.B. im Zuge der Digitalisierung) und 
bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein, fördert und unterstützt sie in der aktiven Mitge-
staltung. 

    

 Verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarf.     
 Stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage.  
 Fördert innovative Ansätze von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, ist fehlertolerant. 

3.4.5 Selbstentwicklungskompetenz 
► Fähigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und  
      Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu  
      motivieren und weiterzuentwickeln. 

    

 Reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe; nimmt regelmäßig an Fortbildungen 
zum Thema "Führung und Zusammenarbeit" teil.     

 Zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lern- bzw. fortbil-
dungsbereit.     

 Ist in der Lage, ihre/seine eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsaspekten selbst zu re-
flektieren.  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Anforderungsprofil    erstellt: 
   eröffnet: 
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