Bezirksamt B E R L I N
Treptow-K&penick

Anforderungsprofil Stand: 02/2026
Mitarbeit Biiroleitung sowie Geschaftsstelle Ersteller/in: BuD Gst 1
(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Biirgerdienste, Personal, Finanzen, Immobilien u. Wirtschaft
Bereich: Amt fiir Birgerdienste, Geschdftsstelle

Kapitel: 3500

Titel: 42201 bzw. 42801

Planstellennummer: 50076534

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit Biiroleitung sowie Geschdaftsstelle
A7 /EG 6 TV-L

Sachbearbeitung Biiroleitungsaufgaben

Information und Unterstlitzung der Beschaftigten und Fiihrungskrafte in personellen Angelegen-
heiten, z.B. zu Urlaubsanspriichen, Urlaubsiibertragung

Biiroleitungsakten anlegen, fiihren, schlief3en und datenschutzgerechtes Archivieren nach Aus-
scheiden von Beschdftigten

Monatliche Kontrolle der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes hinsichtlich der Leistung der regel-
mdfBligen Arbeitszeit nach §§ 6-8 und 26 TV-L i.V.m. DV iiber die Flexibilisierung der Arbeitszeit
(ZEB)

Eingabe von Abwesenheiten im Personalbeziigeverfahren (IPV) -Urlaub, Arbeitsunféhigkeiten,
Freistellungen u.a.

Assistenz in der Geschaftsstelle

Erstberatung bei telefonischen oder persénlichen Anfragen an die Amtsleitung mit korrekter Aus-
kunftserteilung

Aktenvorbereitung fiir Sitzungen und Fachausschiisse

Formgerechtes Fertigen von Schriftstiicken bzw. abschlieflende Kontrolle von eingereichten Vor-
lagen vor der Weiterleitung an die Amtsleitung

Fiihren von Protokollen bei Dienstberatungen

Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs und Klarung/Ermittlung der Zusténdigkeit von
Poststlicken im jeweiligen Amt

Sachbearbeitung Betriebliches Eingliederungsmanagement

Information und Unterstiitzung der Fiihrungskrafte in personellen Angelegenheiten, z.B. bei haufi-
gen oder ldngeren Ausfallzeiten von Beschdftigten iiber Moglichkeiten des BEM gem. DV Ge-
sundheit

Monatliche Aktualisierung der amtsinternen BEM-Statistik

Erstellen von BEM-Angeboten fiir Beschdaftigte zur Weiterleitung an die Fiihrungskréfte des/der
Betroffenen
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Offentlichkeitsarbeit
- Gestaltung, Redaktion und Pflege des Internet- und Intranetauftritts des Amtes fiir Biirgerdienste
- zielgerichtete Aufbereitung von Daten aus den verschiedenen Themenbereichen des Amtes
- Qualitdtssicherung (regelmdfige Kontrolle der Inhalte) und Aktualisierung der Daten

Mitarbeit bei der Vorbereitung, Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen, Volksbe-
gehren/Volksentscheiden, Biirgerbegehren/Biirgerentscheiden/Schéffenwahlen und Wahl der ehren-
amtlichen Richter

2. |Formale Anforderungen
Beamte/ Beamtinnen: Gewichtungen

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein- entfallen hier

stiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen Verwaltungsdienstes

Tarifbeschdftigter/ Tarifbeschdaftigte
Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauf-

mann/-frau fiir Biromanagement oder Verwaltungslehrgang |
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

vertiefte Kenntnisse im Arbeits-, Tarif- und Beamtenrecht
(BeamStG, LBG, LfbG, TV-L, TzBfG, Arbeitszeitgesetz, AZVO, Bun-
desurlaubsgesetz, SUrlVO, EUrlVO, MuSchG, BiUrlG, BBesG BE,
EntgFG, MuSchG, BEEG, BBiG, JArbSchG); Kenntnisse des Rechts
der Beschaftigtenvertretung des Landes (PersVG, LGG, SGB IX,
SchwerbG, VV Integration behinderter Menschen, AGG) sowie
auch des Bundes (BPersVG); Kenntnisse Presserecht (u.a. Berliner
Pressegesetz, Urheberrechtsgesetz); Landeswahlordnung Berlin,
Landeswahlgesetz Berlin, Bundeswahlordnung, Bundeswahlgesetz,
Europawahlordnung Europawahlgesetz, Gesetz iiber Volksinitia-
tive, Volksbegehren und Volksentscheid, Abstimmungsordnung

3.1.2

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Kenntnisse iiber den Aufbau und die Ablauforganisation der Berli-

ner Verwaltung und deren Gremien, die Verwaltungsabldufe sowie
die Arbeitsweise des Bezirksamtes (inkl. deren Gesetze: GG, VvB;

BezVG, VGG, GGO |, AZG, Berliner Datenschutzgesetz, DSGVO,

BInDSG, VwVIG)

3.1.3

Kenntnisse Personalmanagement Kenntnisse iiber Dienstvereinba-
rungen (DV Flex, DV Eintritt/ Austritt, DV Ubernahme, DV Gesund-
heit, insbes. Nr. 6 Betriebliches Eingliederungsmanagement, DV
betriebliches Gesundheitsmanagement, RDV Telearbeit)

3.1.4

Haushaltskenntnisse Kenntnisse im Haushaltsrecht insbes. der LHO
sowie AV LHO

3.15

IT-Kenntnisse
Kenntnisse MS Office (Excel, Word, Outlook)
Intranet, Internet, IPV, Imperia, Bildbearbeitungsprogramme

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41321

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen den Uberblick

e stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein

e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situatio-
nen in guter Quantitat und Qualitat

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e plant und koordiniert friihzeitig und realistisch, strukturiert

e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient

e erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge und zieht die erfor-
derlichen Schlisse

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen

e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

e plant friihzeitig und realistisch

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

e bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung
mit ein

e (ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen

3.25

Selbststdandigkeit
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

e setzt sich selbst realistische Ziele

e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Prioritd-
ten entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben

e arbeitet eigenstdndig nach Zielvorgaben

3.2.6

Kreativitat
P Fahigkeit, neue Losungswege unter Einsatz von Flexibilitat und
Einfallsreichtum in Denken und Handeln zu finden

e ist Neuem gegeniiber aufgeschlossen

e stellt sich schnell auf neue Situationen ein

® regt neue Lésungen an
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Gewichtungen

41321

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unik.aii.onsfahigkeii o 0 al =
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach
e gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen und
beschrdnkt sich auf das Wesentliche
e wertschdatzt andere und reagiert sachlich
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich kons.frukﬁv respektvoll mit c.Jnderen ogseinonderzusef- O . O
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e kann die Perspektive des Anderen einnehmen
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e crkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt tragfa-
hige Konfliktldsungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [ I
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
e verhdlt sich hoflich und freundlich
e handelt situationsgerecht
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, ] ] X ]
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen
e ist fdhig zum Perspektivwechsel
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die F&higkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Ma3nahmen 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 Migrati- O (0| X | O
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
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e weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufent-
haltssituationen, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit
usw. geprdgt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fahigkeit mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Team-
ziele beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen
Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

e crarbeitet Ergebnisse mit anderen zusammen

e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den
Vordergrund

e arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabeniibergreifend

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

[O0Y  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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Bezirksamt B E R L I N
Treptow-K&penick

Dienstliche Beurteilung von Tarifbeschdftigten

O Regelmafige Beurteilung (Nr. 7.2.5 RDV Personalmanagement)

O Fiihrungskraft, vor dem Ende der befristeten Ubertragung der Funktion
Ll Beurteilung auf eigenen Wunsch
Ll Beurteilung aus besonderem Anlass

Anlass: Wadhlen Sie ein Element aus.

L1 Ich erklare, dass ich mit der Erstellung der dienstlichen Beurteilung einverstanden bin.

Datum / Unterschrift der/des Beurteilten

1 Allgemeine Angaben

1.1 Personalangaben

Familienname, Vorname Geburtsdatum
Aufgabengebiet/ Entgeltgruppe. Personalnummer
Behorde Organisationseinheit

schwerbehindert: [ nein [ ja

Der/Die Schwerbehinderte wurde auf seine/ihre Rechte nach
Nr. 5.10 Verwaltungsvorschriften iiber die Inklusion von Men-
schen mit Behinderung in der Berliner Verwaltung (VV Inklusion
behinderter Menschen) hingewiesen.
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1.2 Beurteilungszeitraum

1.3 Zeitpunkt der im Beurteilungszeitraum gefiihrten Beurteilungsgesprdche

1.4 Beurteiler/in

Erstbeurteiler/in (Name, Amisbezeichnung oder Dienststellung)

Zweitbeurteiler/in (Name, Amtsbezeichnung oder Dienststellung)

2 Grundlage der Leistungsbeurteilung

2.1 Das Anforderungsprofil ist als Anlage 1 beigefiigt

2.2 Hervorzuhebende Sonderaufgaben

Angabe der den Aufgabenbereich der/des Beurteilten prégenden Sonderaufgaben (wie z.B. Spezialauftrége, Mitwir-
kung in Kommissionen, Ausschiissen, Projekt- und Arbeitsgruppen)
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3 Bewertung der Leistungsmerkmale
Die grau unterlegten Einzelmerkmale (Belastbarkeit etc.) sind stets zu bewerten.
Legende:

1- sehr gut (eine Leistung, die die Anforderungen 2 - gut (eine Leistung, die die Anforderungen deut-
in herausragender Weise lbertrifft ) lich tbertrifft)

3 - befriedigend (eine Leistung, die den Anforde- 4 - ausreichend (eine Leistung, die den Anforderun-
rungen voll entspricht) gen mit Einschrankung noch entspricht)

5 - mangelhaft (eine Leistung, die den Anforderun-
gen nicht entspricht)

3.1 Fachkompetenzen (aus dem Anforderungsprofil zu iibernehmen) 1 2 3 4 5

3.1.1 Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse I ) (O
vertiefte Kenntnisse im Arbeits-, Tarif- und Beamtenrecht
(BeamStG, LBG, LfbG, TV-L, TzBfG, Arbeitszeitgesetz, AZVO,
Bundesurlaubsgesetz, SUrlVO, EUrlVO, MuSchG, BiUrlG,
BBesG BE, EntgFG, MuSchG, BEEG, BBiG, JArbSchG);
Kenntnisse des Rechts der Beschdaftigtenvertretung des Lan-
des (PersVG, LGG, SGB IX, SchwerbG, VV Integration behin-
derter Menschen, AGG) sowie auch des Bundes (BPersVG);
Kenntnisse Presserecht (u.a. Berliner Pressegesetz, Urheber-
rechtsgesetz); Landeswahlordnung Berlin, Landeswahlgesetz
Berlin, Bundeswahlordnung, Bundeswahlgesetz, Europawahl-
ordnung Europawahlgesetz, Gesetz iber Volksinitiative,
Volksbegehren und Volksentscheid, Abstimmungsordnung
3.1.2 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse (g |o|ofd
Kenntnisse tiber den Aufbau und die Ablauforganisation der
Berliner Verwaltung und deren Gremien, die Verwaltungsab-

lGufe sowie die Arbeitsweise des Bezirksamtes (inkl. deren
Gesetze: GG, VvB; BezVG, VGG, GGO |, AZG, Berliner Da-
tenschutzgesetz, DSGVO, BInDSG, VwV{G)

3.1.3 Kenntnisse Personalmanagement Kenntnisse iiber Dienstver- | O | O | O [ O | O
einbarungen (DV Flex, DV Eintritt/ Austritt, DV Ubernahme,
DV Gesundbheit, insbes. Nr. 6 Betriebliches Eingliederungsma-
nagement, DV betriebliches Gesundheitsmanagement, RDV
Telearbeit)

3.1.4 Haushaltskenntnisse Kenntnisse im Haushaltsrecht insbes. der| O | O | O [ O | O
LHO sowie AV LHO
3.1.5 IT-Kenntnisse oo |o|ofd
Kenntnisse MS Office (Excel, Word, Outlook)

Intranet, Internet, IPV, Imperia, Bildbearbeitungsprogramme
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3.2

Personliche Kompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben

e behalt in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck,
komplexe Konfliktsituationen) den Uberblick und setzt
Prioritaten

e ordnet Sachverhalte in den Gesamtzusammenhang ein

e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

e strukturiert Arbeitsabldufe, setzt dabei Ziele und Prioritéten

e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerich-
tet

e arbeitet zligig und halt Termine und Absprachen ein
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3.2.3

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

o plant frithzeitig und realistisch

o richtet unterschiedliche Interessen auf ein Ziel aus

e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemes-
senem Verhdltnis

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen

e iibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen

e bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungs-
findung mit ein

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab

3.2.5

Selbststandigkeit
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufiillen

e setzt sich selbst realistische Ziele

e plant die Aufgabenertfiillung und setzt die erforderlichen
Prioritaten entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufga-
ben

e arbeitet eigenstdndig nach Zielvorgaben

3.2.6

Kreativitat
» Fdhigkeit, neue Losungswege unter Einsatz von Flexibilitat
und Einfallsreichtum in Denken und Handeln zu finden

e ist Neuem gegeniiber aufgeschlossen

e stellt sich schnell auf neue Situationen ein

e regt neue Losungen an
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3.3

Sozialkompetenzen

331

Kommunikationsfdahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach

e gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen
und beschrdnkt sich auf das Wesentliche

e wertschatzt andere und reagiert sachlich

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

&S

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen

o Wahlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.3.4

Diversity Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrations-
geschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chro-
nischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden
Umgang zu pflegen.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

o Wahlen Sie ein Element aus.
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SIGIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu
behandeln.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

e Wdhlen Sie ein Element aus.

3.3.6

Teamfdhigkeit

» Fahigkeit mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der
Teamziele beizutragen, d.h. unter Berlicksichtigung der ge-
genseitigen Abhdngigkeiten aufgaben- und zielorientiert zu-
sammenzuarbeiten

e crarbeitet Ergebnisse mit anderen zusammen

e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in
den Vordergrund

e arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabeniiber-
greifend

3.3.7

Klicken Sie hier, um etwas zu ergdnzen.
P Klicken Sie hier, um eine Beschreibung einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3.3.8

Klicken Sie hier, um etwas zu ergdnzen.
P Klicken Sie hier, um eine Beschreibung einzugeben.

o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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4 Leistungsbeurteilung

Erstbeurteiler/in

Begriindung der Gesamteinschdatzung:

Bewertung nach Bewertungsskala:

Weitere Feststellungen:

Zweitbeurteiler/in

Der Leistungsbeurteilung wird zugestimmt: Ol ja [ nein

Ggf. abweichende Bewertung; Begriindung:

5 Befdhigungseinschdtzung

Die Aussagen zur Befdhigung umfassen die gezeigten Fahigkeiten und Kenntnisse, die nicht im Anforde-
rungsprofil aufgefiihrt sind und fiir die dienstliche Verwendung und berufliche Entwicklung von Bedeutung
sein kdnnen (Beispiele: Gruppenarbeitstechnik, Fiihrungsfahigkeit oder Methodenkompetenz). Sie entfallen,
wenn die beobachteten Kenntnisse und Fahigkeiten bereits im Anforderungsprofil enthalten sind. Die F&hig-
keiten (beobachtbare Verhaltensweisen) sind ndher zu beschreiben. Die fehlende Einsch&tzung von Merk-
malen bedeutet nur, dass sie nicht beobachtet werden konnten, jedoch nicht, dass sie nicht vorhanden
sind.

Erstbeurteiler/in

Verbale Beschreibung der Potentiale (aufer Fiihrung):
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Verbale Beschreibung der Fiihrungspotentiale:

Zweitbeurteiler/in

Der Befdhigungseinschdtzung wird zugestimmt: U ja

[ nein

Ggf. abweichende Einschdtzung; Begriindung

6 Sonstiger Inhalt dienstlicher Beurteilungen

7 Wiinsche der/des Beurteilten fiir den weiteren Einsatz

Erstbeurteiler/in Zweitbeurteiler/in
Ort, Datum / Unterschrift Ort, Datum / Unterschrift
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8 Ggf. Anhorung der Schwerbehindertenvertretung nach § 178 Abs. 2 SGB IX

Name Datum

9 Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 2 LGG

Name Datum

10 Mitwirkung der Personalvertretung nach § 90 Nr. 7 PersVG

Name Datum

11 Eroffnung

Eine Durchschrift/Kopie dieser Beurteilung wurde mir am ausgehdndigt.

Der/Die Erstbeurteiler/in hat diese Beurteilung mit mir am erortert,

(ggf.) Der/Die Zweitbeurteiler/in und der/die Erstbeurteiler/in haben diese Beurteilung mit mir am

erortert.

Von der Beurteilung Kenntnis genommen:

Ort, Datum Kenntnisnahme des/der Beurteilten durch Unterschrift
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