Senatsverwaltung fiir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege

Anforderungsprofil
fiir Aufgabengebiete ohne Fithrungsverantwortung

(gem. Anlage 2 der Ausfiihrungsvorschriften iiber die Beurteilung der Beamtinnen und Beamten
der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD))

Datum 25{35225
Erstellerin/ Ersteller: Fr. Schéning Stellenzeichen: GerMed AV L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes (GVPI-Text)

Stellenzeichen: GerMed |.SH 2

GVPL-Text: Koordinierung und Einsafzplanung des Leichentransports einschliefStich
Weisungsbefugnis gegenliber den Fahrern, Unterstiitzung der ermittelnden Krimihclbeamfen,
Erfassung, Verwaltung und Herausgabe der asservierten Wertgegenstande und sonstfiger Sachen,
Beratung der Angehérige'n, Vervollstandigung der Papiere zur Bestattung, Erstellung von
Gebiihrenbescheiden einschl. Annahmeanordnungen in ProFiskal, Mitarbeit bei der

Widerspruchsbearbeitung, Verwaltungs-/Schreibarbeiten auf Weisung, Sicherheitsbeauftragte/r

Stellenbewertung: Entgeligruppe 6 TV-L

2 Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte
Erfiillung der laufbahnrechilichen Voraussetzungen
[ fiir den Wiihien Sie ein Elerment ays

D fiir den {(weitere Laufbahnen)

Tarifbeschdftigte
@ Berufsabschluss

Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Biirokommunikation,
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Verwaltungstachangestellte/r oder vergleichbare Ausbildung/Kenntnisse und Erfahrungen (z. B.

Verwattungslehrgang |, Rechisanwalts- und Notarfachangestellte/r, Bestattungsfachkraft)

D ein mit einem Bachelorgrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes

Hochschulstudium im Hauptfach (Bachelor bzw. Fachhochschul-Diplom)

D ein mit einem Mastergrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes
Hochschulstudium im Hauptfach (mit dem akademischen Grad Master/ Magister oder
Diplom)

@ Gleichwertige Fihigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
Beide Beschdaftigtengruppen
D Fihrungserfahrung

D Zusatzqualifikation

L]

Gewichtung:
1 = erlorderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
grau unlerlegt - Basiskompelenzen und verbindliche beobachibare Verhallensweisen
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3 Leistungsmerkmale

Kompetenz und Gewichtung

3.1 Faéhkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse iiber Autbau- und Ablaufstrukiur der Berliner
Verwaliung '

3.1.2 Fachkenntnisse des Haushalisrechis

3.1.3 Kenninisse des VWVIG, Berliner Datenschutzgesetzes; Kenntnisse
‘Berliner Bestattungsgesetzes und der DVO-Bestattung

3.1.4 Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO tund i, AZG).

3.1.5 IT-Kenntnisse zur Biirokommunikation
(insbesondere Word, Outlook, Excet)

Stellenbezogene besondere |T-Fachkenntnisse:

abteilungs- bzw. bereichsbezogener IT-Kommunikation

{T-Anwenderkenntnisse (Word, Outlook, ProFiskal, Excetl) (einschliefilich

Gewichiung:
1= erfordertich; 2 = wichlig; 3 = sehr wichtig; 4 = uncbdingbar
grau unteriegt - Basiskampetenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichiung

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verénderungsféhigkeit

= 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

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- arbeitet akliv und geht Arbeiten ziigig an
- ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit
| ist bestrebt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten
arbeitet auch unter Stress konstant

kann sich schnell auf neue/verdinderte Situationen einstellen

3.2.2 Organisationsf&higkeit

= Fdhigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. fiir den Arbeitsablauf zweckméBigen Zeitpunkt vor

- stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
- konzentriert sich aut das Wesentliche, setzt Prioritdten

- erkennt Gemeinsamkeiten zwischen mehreren Sachverhalten

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschies Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen .- -

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- richtet unterschiedliche Interessen auf ein Ziel aus

stimmt sich rechizeitig ab

Gewichiung:
1= erfarderlich; 2 = wichiig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
grau unterieg! - Basiskompetenzen und verbindliche beobachfbure Verhaltensweisen

A2 -Basis Anlorderungsprofil fir Aufgabengebiete ohne Fihrungsfunktion {04/28)



Kompetenz und Gewichtung

3.2  Personliche Kompetenzen

3.2.4 Entscheidungsidhigkeit

= Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu ’rreﬁen
und daflr Verantwortung zu iibernehmen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter schwierigen
Bedingungen

- kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

- vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

3.2.5 Wirischatfliches Handeln

= Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kos’fen und Zeit
Skonomisch umzugehen,

Stellenbezogene beobachibare Verhaltensweisen:

- kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln dkonomisch
umgehen '

3.2.6 Selbstdndigkeit

= Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiitten und sich auf gednderte Anforderungen und
Gegebenheiten einzustellen zu kénnen.

| Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfiigbaren
Informationen fiir Entscheidungen |

- klart oftene Fragen
- weif}, wer wann zu beteiligen ist

- erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ

Gewichung:
1= erforderdich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichiig; 4 = unabdingbar
grau unlerlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Yerhaltenswelsen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 KommunikationsfGhigkeit

= Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
Stellenbezogene beobachtbare Verhaliensweisen:

- spricht / formuliert klar und prégnant

- Guflert sich adressaten- und anlassgerecht

- gibt Informationen in verstdandlicher Form weiter

3.3.2 Konfliktfahigkeit

= Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben.

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- spricht Konflikte offen, aber sachlich an, bleibt ruhig

- kann konstruktiv und sachlich mit Kritik umgehen

3.3.3 Dienstieistungsorientierung

= Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

- argumentiert verstandlich {benutzt adressatengerechte Sprache)

3.3.4 Diversity-Kompetenz

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

=" Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.

Gewichtung:
1= ertorderlich; 2 = wichlig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar

grau unterlegt - Bosiskompetenzen und verbindiiche beobachtbare Verhallensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Soziatkompetenzen

Stellenbezogene becbachtbare Verhaltensweisen:'

- berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukiurellen
Diskriminierungserfahrungen

- zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Ertahrungshintergriinden und Lebensweisen {Wertschétzung von
Vielfal)

- beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgeselischaftliche Kompetenz
= umfasst die Fahigkeit gem&B § 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
Migrationsgeschichie entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen
zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit

Migrationsgeschichte respekivoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln

Stellenbezogene beobachibare Verhaltensweisen:?

- weifl um und beriicksichtigt die besondere Situation von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekére
Aufenthalissituation, Diskriminierungserfcthngen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

! Alternativ kann aus dem Kompetenzkatatog (Anlage zum Basisanforderungsprofif) fiir die Diversity-
Kompetenz aus den Bestandteiien Wissen, Haltung, K&nnen je eine andere Operationalisierung gewdhit

werden.

2 Alternativ kann aus dem Kompetenzkatalog (Anlage zum Basisanforderungsprofil} fiir die Migrationsgesellschaftliche
Kompetenz aus den Bestandteilen Wissen, Haltung, Kénnen je eine andere Operationalisierung gewtihit werden.

Gewichlung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichlig; 4 = unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichiung

3.3 Sozialkompetenzen

{ - st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

- beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richfet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamighigkeit

= Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Losungsfindung
und der gegenseitigen Unterstiitzung

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

r von gegenseitigem Vertrauen, Wertschétzung und
it geprégten, positiven Arbeitsatmosphére bei

- hitft Kolleginnen und Kollegen spontan

3.3.7 Verhandlungsgeschick und Uberzeugungsfahigkeit

= Fahigkeit, die Interessen anderer zu verstehen und eigene klar
darzustelien, mit Widerstdnden umzugehen und durch
iiberzeugende Argumente eine Handlungsstrategie abzuleifen,

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- vertritt Fakden

- argumentiert auf den Gespréchspariner bezogen

- {iberzeugt andere durch Kompetenz

Das Formular fiir den Abstimmungsprozess finden Sie auf der néichsten Seitel

Gewichlung:
1= erforderlich; 2 = wichlig; 3 = sebr wichtig; 4 = unabdingbar

grau unterlegt - Bosiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhallenswelsen
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