Anforderungsprofii { Stand: 14.08.2026
Ersteller/in: Herr Riestenpatt
(Bearbeiter/inZ)

nterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsenrofils
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Anforderungsprofil

£ir
TRAE

Mitarbeit im Forstamt Képenick/ Ausbildungsangelegenheiten
Bereichnung der Aufgabe/Funktion

Stellenzeichen BFK41
Bewerfung der Stelle E8TV-L
Vorgesetzte Fiihrungskraft BF K

1. | BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES:

(GGF. AUFGABENANALYSE UND TEXT GVPL)

Text des Geschaftsverteilungsplanes

Mitarbeit im Forstamt, insbesondere Ausbildungsangelegenheiten.
Sachbearbeitung/Betreuung Ausbildung Forstwirtinnen und Forstwirte; Biiroleitung der
Auszubildenden Forstwirtinnen/ Forstwirte; Sachbearbeitung Einsatz und Zuweisung von
Schiilerpraktikantinnen und -praktikanten; Sachbearbeitung Erlaubnisse/Genehmigungen

b) Aufgaben und Tétigkeiten

1) Sachbearbeitung/Betreuung Ausbildung Forstwirtinnen und Forstwirte / Biiroleitung fiir die
Auszubildenden Forstwirtinnen und Forstwirte

Durchfiihrung und Weiterentwicklung des Einstellungsverfahren (Stellenausschreibung, Vorauswahl
von Bewerbungen; Vorbereitung, Begleitung, Nachbereitung von Personalauswahlverfahren);
Beratung der Ausbildungsmeisterinnen und Ausbildungsmeister in Ausbildungssachen; Erstellung der
Arbeitsveririge fir die Auszubildenden; Biroleitungsarientihirung der Auszubildenden;
administrative Betreuung der Auszubildenden; Vorbereitung / Durchfiihrung von
Disziplinarmafinahmen nach Auftrag; Beantragung und Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln fiir die
Ausbildung; Materialplanung / Materialbeschatfungsverfahren fiir die Azubi, u.a. PSA bei
Neueinstellung; Vor- und Nachbereitung von Weiter- und Fortbildungsmaf3nahmen; Pflege des

| Material- und Inventurverzeichnisses; Bearbeitung von Krankmeldungen; Pflege der Krankenstatistik;

Schriftverkehr
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2) Sachbearbeitung Einsaiz und Zuweisung von Schiierpraktikantinnen und -praktikanten

Auswahl und Einsatzverwaltung von Schiilerpraktikantinnen und Schilerpraktikanten; Vermittlung von

Finsatzorten und Betreuerinnen/ Betreuer tiir Schiilerprakiikantinnen/ -praktikanten;

' Sachbearbeitung Praktikumsvertrag/-vereinbarung; Schriftverkehr
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Erlaubnislegung fiir Groflvorhaben und/oder revieriibergreifende Vorhaben von externen
Vorhabentréigern nach ERA und anderen internen Vorschriften; Koordination bei
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‘Erlaubnissen/Genehmigungen unter Anwendung von Mach; Aktenfiihrung/Koordinierungs- und

Beratungstatigkeit; Schriftverkehr

FORMALE ANFORDERUNGEN
Gewichiungen
Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/ entfallen hier
Verwaltungsfachangestellter, Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement
oder erfolgreicher Abschiuss des Verwaitungsiehrgang |

oder durch mehrjghrige Tafigkeiten erworbene gleichwertige Kenntnisse und
Fdhigkeiten,

Fithrerschein Klasse B,

Berutsertahrung im Personal- und Haushaltsbereich wiinschenswert




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1

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

3.1.2

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen
Union (EU-DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG)
sowie die fachspezifischen Gesetze des Aufgabengebietes zum
Datenschutz

3.1.3

Kenntnisse des Personalrechts (Tarifrecht insbesondere
einschldgige Kenntnisse des Forsttarifrecht des dffentlichen

Dienstes), insbesondere TV-L/ TV-Forst, TzBfG, TVA-L-Forst, BBIG,

Jugendarbeitsschutzgesetz, Ausbildungsordnung,
Bundesurlaubsgesetz, Mutterschutzgesetz, Elternzeitgesetz,
Arbeitsschutzgesetz, Arbeitszeitgesetz

3.1.4

Kenntnisse im Personalvertretungsrecht (PersVG), AGG, SGB IX

3.1.5

Kenntnisse der Mafinahmen des Personalmanagements

3.1.6

Kenntnisse des Haushalisrechtes insbesondere der fiir Personal-
und Stellenwirtschaft mafigeblichen Vorschriften; LHO und AV

3.1.7

Kenntnisse Reisekostenrecht

13.18

Kenntnisse Aufbau und Organisation und der
Dienstvereinbarungen der Berliner Forsten

3.1.9

Kenntnisse der GGO |, iiber den Aufbau und die Struktur der
Berliner Verwaltung

3.1.10

Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungsrecht (z.B. AZG; VwGO,
wwivG)

3.1.11

anwendungsbereite Kenninisse (Rexx-Recruitment, Mach)

3.1.12

anwendungsbereite Kenntnisse der MS-Standardsoftware MS-
Word, MS-Excel, MS-PowerPoint und MS-Outlook

3.1.13

Kenntnisse zur Umsetzung von Maf3inahmen des Betrieblichen
Gesundheitsmanagement (Bedeutung von Alter, Geschlecht,

Arbeitsumfeld usw. fiir gesunde Beschdftigte, Maf3nahmen zur
Pravention und Intervention)
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b ErlGuterung der Begriffe

Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 3 2
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 | Leistungs., Lern- und Verdnderungstdhigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen X
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.
¢ bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitét
o ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansétzen und fiir neue,
unkonventionelle Wege und Ldsungen
s  halt das eigene Wissen auf dem neusten Stand
3.2.2 | Organisationsféhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und X
entsprechend zu agieren,
»  koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht
s iiberblickt Gesamtzusammenhd&nge und stimmt unterschiedliche Arbeitsabléufe
aufeinander ab
+  koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechizeitig ab
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung :
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin X
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
«  geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor
+ - akzeptiert Ideen und Ansichten anderer und bezieht sie in die
Arbeit mit ein
»  sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvoliziehbare Entscheidungen zu treffen X
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
«  entwickelt Handlungsalternativen und BewertungsmaBsiibe, nutzt eigene
Entscheidungsspielrdume
s systematisiert und berlicksichtigt die zur Verfligung stehenden Informationen zu
Entscheidungsfindung und wdgt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab
e {rifft Entscheidungen serviceorientiet, fransparent und iibernimmt Verantwortung
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

+  setzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und
personenbezogen ein

s driickt sich schrifflich und miindlich klar und versténdlich aus

«  gibt informationen aktuell, umfassend, gezielt und versiéndlich weiter
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Gewichtungen

4

3 2

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

B Fahigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschafilich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und
tragfahige Losungen anzustreben.

+  arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

¢ unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wissen

»  akzeptiert mehrheitlich getroffene Entscheidungen und vertritt sie loyal nach
auflen

333

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

s begreift Arbeit als DiensHleistung

o GuBert sich versténdlich und adressaienbezogen

s verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein

3.3.4

‘Diversity-Kompetenz

| » Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechilicher Identitét, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

= wendet Kenninisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Férdergesetfze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexid-GIG eic.)

+  beriicksichfigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt
bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

+  ist fahig zum Perspektivwechsel
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Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaB § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen 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 respekivoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.

. beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet
die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
s weifl um die strukiurelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte

und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Abbau an

©  lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iberwinden
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