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Dienststelle:
BLIQ

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: BLiQ KStP Vw x.x

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit/ Verwaltung und Koordinierung in der Koordinationsstelle Portfoliomanage-
ment des Qualifizierungsangebots

Koordinierung von Qualifizierungsangeboten inkl. Bedarfsfeststellung, Ermittlung
externer Angebote, inkl. Umsteuerung, formale Priifung und Evaluation
Kontaktstelle fiir allgemeine Fragestellungen; Beratung und Unterstiitzung der
Zielgruppen inkl. Dozierenden/ Schulberatenden zum Angebot inkl. organisatori-
scher Themen

Verwaltung und Pflege der Datenbank: Eintragung und Korrektur von Kursen und
Veranstaltungen, Erfassen von Teilnehmenden-Daten, Benachrichtigung (Zu-/Ab-
sagen) von Teilnehmenden, Erstellen von Teilnahmebescheinigungen, Erstellen
von statistischen Auswertungen

Beratung, Schulung und technische Unterstiitzung von Referenten/-innen zur
Durchfiihrung von Online-Kursen

Organisation und Koordination von Veranstaltungen und speziellen Qualifizie-
rungsprogrammen sowie von entsprechenden Auswertungsveranstaltungen mit
den Mitarbeitenden und externen Referentinnen und Referenten

Erstellung von Beauftragungsschreiben

Veranstaltungs-/ Sitzungsorganisation inkl. Unterstiitzung der Durchfiihrung
Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten inkl. Mittelbewirtschaftung, Beschaf-
fungsangelegenheiten & Vertragsmanagement

2. Formale Anforderungen
Fiir Beamte: Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen Gewichtungen
fir das 2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen entfallen hier

Verwaltungsdienstes
Fiir Tarifbeschdftigte: Abschluss als Verwaltungstachangestellte/r

bzw. vergleichbar des Verwaltungslehrgangs | oder Abschluss als
Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement mit mindestens 2-jahri-
ger Berufserfahrung vorzugsweise in einer o6ffentlichen Verwal-
tung.
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Wiinschenswert fiir beide Berufsgruppen: Kenntnisse in der Mittel-
bewirtschaftung (Profiskal)

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

2

1

3.1.1

Kenntnisse in der Anwendung der gdngigen Standard- und Biiro-
kommunikationssoftware (MS-Office, insb. Excel)

[

]

3.1.2

Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO, AV LHO) sowie Er-
fahrungen im Umgang mit ProFiskal

3.1.3

Kenntnisse liber gesetzliche Grundlagen, wie Lehrerbildungsge-
setz (LBiG) und Berliner Schulgesetz (SchulG), Kenntnisse der
Dienstvereinbarung Qualifizierung und des Rahmenlehrplans

3.1.4

Kenntnisse liber den Aufbau der Berliner Verwaltung, insb. der Bil-
dungsverwaltung und des Berliner Schulsystems

3.15

Kenntnisse und Erfahrungen in der Organisation und Koordination
von Sitzungen und Veranstaltungen

]

]

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

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 einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e bleibt auch unter Termin- / Leistungsdruck besonnen und sach-
lich

o stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
eigene Kenntnisse entsprechend an

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

3.2.2

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

e plant frithzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab

e (iberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, iibersichtlich und nachvollziehbar

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
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» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e setzt angemessene Prioritaten zur Zielerreichung

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 1 3| 2 1

3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu O O L]
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein
e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese
e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau- O O O
schen.
e duflert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich
e spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt
sich auf den Gesprachspartner (m/w/d) ein
e argumentiert sicher und nachvollziehbar
3.3.2 |Kooperationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan- ] 0| O

derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

S

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

[

]

[

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e fragt gezielt und freundlich nach Anliegen, nimmt diese ernst
und ergreift entsprechende Maf3nahmen

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang
zu pflegen.

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-
muster

e erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-
reotype bei sich und anderen und kann konstruktiv damit um-
gehen
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