Anforderu ngsprofil Stand: 25.08.2026

Ersteller/in (Stellenzeichen): ZS C

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit im Projektbiiro fiir Digitalisierungsprojekte in der SenBJF und Zusammenar-
beit mit dem Teilprojekt Fachadministration

Mitarbeit im Projektbiiro fiir Digitalisierungsprojekte

Organisation und Steuerung des Projektbiiros

Unterstiitzung des Akzeptanzmanagements

Selbstdndige Erarbeitung von Berichten, Prasentationen und Status-Updates
Koordination der internen und externen Kommunikation der Projektbeteiligten
Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von Gremiensitzungen innerhalb
der Projektorganisation

Protokollierung und Nachverfolgung von Aufgaben und Besprechungen
Unterstiitzung der Projektleitung und -steuerung

Monitoring von Terminen und Qualitétsstandards

Kontrolle und Sicherstellung der Dokumentation von Projektergebnissen; ggf. Ab-
weichungsanalysen fiir Qualitat, Termine, Kosten

Sicherstellung der Einhaltung von Prozessen und Standards im Projektmanage-
ment

Mitarbeit im Teilprojekt Fachadministration

Zusammenarbeit mit dem Teilprojekt Fachadministration

Ansprechperson fiir die Nutzenden von Fachverfahren in fachlichen und anwen-
dungsbezogenen Fragestellungen

Mitwirkung an der Beschreibung der Arbeitsabldufe u.a. in der digitalen Akten-
fihrung

Organisation der Informations- und Schulungsangebote: Termine, Einladungen,
Unterlagen

Aufnahme, Strukturierung und Bewertung von Riickmeldungen aus den Fachbe-
reichen sowie Uberfiihrung in nachvollziehbare Anforderungen an die Fachadmi-
nistration

Schnittstellenfunktion zwischen Fachadministration und Projektbiiro

Erstellung von Dokumentationen und Protokollen
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Formale Anforderungen
Fiir Beamtinnen und Beamte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes.

Fir Tarifbeschdaftigte:

Abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor oder FH-Diplom)
in den Fachrichtungen Verwaltungs-, Wirtschafts- oder Kommuni-
kationswissenschaften bzw. Abschluss des VL Il oder abgeschlos-
sene verwaltungsnahe bzw. kaufmdnnische Ausbildung mit ver-
gleichbarer nachgewiesener Berufserfahrung (mindestens 3
Jahre).

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

3.1.1 |Kenntnisse in MS Windows und MS Office Produkten O O | O
Kenntnisse und Erfahrung im Umgang von Projektmanagement-

3.1.2
Tools, wie MS Project, Open Project, MindManager XN AR RS R

313 Kenntnisse iiber Planung, Durchfiihrung und Controlling von mitei- ] 0| O
nander verbundenen Aufgaben (Prozessen)

314 Kenn’misse.der Me’rhoc':len u'nd Ir?s’rrumen.’re d?s Projektmanage- ] O | O
ments sowie der Arbeitsweise eines Projektbiiros
Kenntnisse der Rechts- und Verwaltungsvorschriften zum IT-Ein-

3.1.5
satz, der IT-Organisation, Datenschutz und Datensicherheit U b
Kenntnisse des Einsatzes von Software im Bereich PC, Netz- und

3.1.6 | Serverbetrieb sowie Kenntnisse liber die Funktionsweise von IT- O | O L]
Systemen
Kenntnisse iber Planung, Realisierung und den Einsatz von IT-

3.1.7 |Verfahren und IKT-Basisdiensten insbesondere in der Berliner Ver- | [ | [ L]
walftung

318 Kenntnisse iber Aufbau und A.l:)'loufs’rruk’rur der Berliner Verwal- OO 0
tung und der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards

3.1.9 | Kaufmdnnische Kenntnisse HEN L]
Kenntnisse iber den Aufbau und die Struktur sowie den Organisa-

3.1.10 |tionsrahmen der Berliner Schule und der Prozesse zur Organisa- OO O
tion des Schuljahres
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, 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 bewaltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-
bene Arbeitspensum

e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich an-
forderungsgerecht fort

e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
das eigene Handeln den Anforderungen an

3.2.2

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

e handelt systematisch und strukturiert

e plant Maf3inahmen und iiberwacht deren Ablauf

e beriicksichtigt zeitliche Vorlaufe und Terminvorgaben

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fadhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e sefzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

3.2.4

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

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

e bezieht in die Entscheidungsfindung unterschiedliche Faktoren
ein und beriicksichtigt diese

e {ibernimmt Verantwortung fiir die getroffene Entscheidung
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.25

Selbststdndigkeit
» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen
proaktiv auszufiillen

]

[

[

e arbeitet eigenstdndig nach Zielvorgaben

e greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

3.3

Sozialkompetenzen

S8kl

Kommunikationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus

Sdhi2

Kooperationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e tragt zur gemeinsamen Lésungsfindung in Gruppen oder Teams
aktiv bei

e erkennt Konflikte/Interessenkollisionen friihzeitig, spricht sie of-
fen an und fiihrt aktiv tragfdhige Losungen herbei

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wis-
sen

SShes)

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

e berdt sachlich und zeigt mogliche Alternativen auf

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

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

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

e kennt und beriicksichtigt Maf3nahmen und Strategien, um beste-
hende Barrieren abzubauen

e bedenkt Sachverhalte aus unterschiedlichen Perspektiven

e priift Maf3nahmen vorausschauend darauf, inwieweit diese sich
auf bestehende Lebensrealitdten unterschiedlicher gesell-
schaftlicher Gruppen hin auswirken

3.3.5

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 liberwinden sowie

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

e kennt und berlicksichtigt besondere Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte bspw. bzgl. Aufenthalt, Diskriminie-
rungserfahrungen, Mehrsprachigkeit

o reflektiert eigene Denkmuster und Pragungen

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus
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