Anforderungsprofil Stand: 08.12.2022
Ersteller/in: LGPM
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegen Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofis

Dienststelle:
Justizvollzugsanstalt Heidering

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Mitarbeiter/-in in der Vollzugsverwaltung (zentrales Hausbiiro)
e Unterstiitzung der Teilanstaltsleitungen durch Sachbearbeitung und
Koordinierung der Verwaltungsvorgdnge
e Fiihrung der Gefangenenpersonalakten
e Organisation und Koordination der operativen Geschdaftsprozesse fiir
Multimedialeistungen
e Statistiken
BesGr. A 8
EntGr. E6
2. Formale Anforderungen
Gewichtungen
o Erfillen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir die entfallen hier
Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes bzw. Beschaftigte mit
vergleichbarer tariflicher Ausbildung
(z.B. Verwaltungslehrgang 1)
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
4 1 3| 2|1

3.1 Fachkompetenzen
Kenntnisse der einschldgigen Rechtsvorschriften sowie der hierzu
erlassenen Verwaltungs- und Ausfiihrungsvorschriften (StVollzG,

3.1.1 | VGO, StGB, StPO, GnO, StVollstrO, JVollzDSG Bln, GTV, BtmG, [ I DX ][]
SGB 1I/XIl, Berliner Datenschutzgesetz, BGB
<Vertragsrecht,Schadenersatz>,AV-LHO)

Kenntnisse der vollzuglichen Organisationsstrukturen und der
3.1.2 Vertahrensabldufe, Inhalt der Vertrdge mit ext. Dienstleistern |:| & |:| |:|
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Kenntnisse der giiltigen Dienstvorschriften und Hausverfiigungen

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen
effizient einzusetzen

3.1.3 | der Anstalt (z.B. Dienstanweisungen Geschdaftsgang und Umgang |:| |E |:| |:|
mit elektronischer Post)
Verwaltungstechnische, praxisbezogene Kenntnisse / Erfahrungen
3.1.4
(VWZG, OWiG, Aussonderungs-AV) |:| |:| & |:|
Kenntnisse/Erfahrungen im Umgang mit schwieriger
315 | LI L X L
Klientel
3.1.6 | Fachbezogene IT-Kenntnisse (z.B. BasisWeb, SoPart) HiEan
3.2 |Personliche Kompetenzen
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Veranderungstdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufillen und aktiv |:| & |:| |:|
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e reagiert auch in schwierigen Situationen gelassen,
angemessen und behdlt in Stresssituationen den Uberblick
e erreicht die qualitativen Zielvorgaben und optimiert die
Qualitat der Arbeitsergebnisse
e st zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit und erkennt
Schnittstellen, wesentliche Einflussfaktoren und
Optimierungsmaoglichkeiten
e bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter
Qualitat
3.2.2 | Organisationsfahigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren |:| & |:| |:|
und entsprechend zu agieren
e erkennt und setzt Prioritdten
o iberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe
Sachverhalte/Fragestellungen klar und iibersichtlich
e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege
sicher
o stellt aufgabenkritische Uberlegungen an
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Seite 2 von b



» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

41321

e sefzt die erforderlichen Schwerpunkte und wégt Alternativen
ab

¢ handelt zielorientiert, schépft Handlungsspielrdume aus und
iibernimmt Verantwortung fiir die Ergebnisse

e nutzt den vorgegebenen Ermessensspielraum

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich rasch auf verdnderte Umfeldbedingungen,
neue Anforderungen und andere Menschen einzustellen

e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

e verantwortet Entscheidungen

e erkennt Konsequenzen

3.2.5

Flexibilitat
» Fdahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen

e kann sich rasch auf neue Situationen einstellen

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

e Halt das eigene Wissen auf dem neuesten Stand

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich
zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und
tragfahige Losungen anzustreben

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich pgersonen— und situationsbezogen auszutauschen D D & D
e hort aktiv zu und fragt nach, ist zugewandt und
verhandlungskompetent
e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientoiert, stellt
notwendige Kommunikationswege sicher
e erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen in verstdndlicher
Form weiter
3.3.2 | Kooperationstdhigkeit

e erkennt Konflikte und thematisiert sie, tragt aktiv zur
Konfliktldsung bei

o reflektiert und revidiert eigenes Denken und Handeln; kann
Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzeptieren
und such gemeinsam nach konstruktiven Losungen bzw.
Kompromissen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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verhdlt sich offen und transparent, schafft und schenkt
verfrauen

arbeitet vertrauensvoll, kollegial und konstruktiv mit anderen
zusammen; beriicksichtigt Expertenwissen, andere ldeen und
Auffassungen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und

interne Kundschaft zu begreifen

verhdlt sich Gesprdchs- und Verhandlungspartnern
gegenliiber freundlich, respektvoll und aufgeschlossen

geht mit Distanz/Nd&he Inhaftierten gegeniiber angemessen
um

erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe
nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von

Menschen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, Sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und
wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

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

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung
von Vielfalt)

zeigt Einflihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und
Bediirfnisse anderer

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 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,

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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2.

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie
insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respekivoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekare
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen
unterschiedlicher Herkunft und Prdgung

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung
bedarfs- und ziegruppengerecht aus

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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