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Formale Anforderungen , ‘ Gewichtungen

: entfallen hier
e Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das

2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes (LVO-AVD)

~ oder

» Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungskraft (Verwal-
tungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fur Birokommuni-
kation, Fachangestellte/r fir Burokommunikation, Birokauf-
frau/-mann, Kauffrau/-mann fur Bliromanagement)
oder

. Abschluss des Verwaltungslehrgangs |
oder

e Eine vergleichbare, durch langjahrige und Uberwiegend

einschldgige Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst und damit er-
worbene Qualifikation in dem jeweiligen Aufgabengebiet

3. Leistungsmerkmale , Gewichtungen*
3.1 |Fachkompetenzen ‘

3.1.1 |Kenntnisse einschldgiger Rechtsvorschriften (StVollzG Bln, VGO,
StVollstrO, Bln DSG, StGB, StPO, BtmG, GnO, ZPO, BGB, SchrAV
Bln, LHO, InsO, ZPO, Kassensicherheitsbestimmungen) sowie der
hierzu erlassenen Ausfiihrungsvorschriften einschliefllich der Kommen- |
tierungen ' |

3.1.2 |Kenntnisse lber die Strukturen des Berliner Justizvollzuges (Auf- |
bau und Ablauforganisation, Geschéftsverteilung, Funktion etc.) |
sowie Kenntnisse der Dienstvorschriften der Anstalt

3.1.3 | Verwaltungstechnische, praxisbezogene Kenntnisse und Erfah-
rungen

3.1.4 |Fachbezogene IT-Kenntnisse (z. B. MS Office, Basis-Web, So-
Part; MultiVersa etc.)

3.15 Kenn’rﬁisse/Erthrungen im Umgang mit schwieriger

Klientel

» Erlduterung der Begriffe ' Gewichtungen*
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
Persdnliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Ver&nderungsf&higkeit

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2 von 5



geaa

| lungsrahmen auszufiitlen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

|« handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
| nis

| e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

» koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht
3 |Ziel-und Ergebnisorientierung

| » Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und

| e sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein
_ | o entwickelt neue Ideen zur Geschdaftsprozessoptimierung

| > Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir

|« bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informati-

| e sefzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritéten
o trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in an-

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

» arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu | ‘

agieren

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen - A .

¢ organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten

| Entscheidungsf&higkeit

Verantwortung zu iibernehmen

onen in die Entscheidungsvorbereitung ein

gemessener Zeit

Durchsetzungsfihigkeit

b Fahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Wider-
stdinde

* Vertritt den eigenen Standpunkt mit iberzeugenden Argumenten
sachlich und freundlich

¢ Vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stim-
miger Art und Weise ‘

» Kann sich situationsgerecht durchsetzen

3.2.6

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick

» Fahigkeit, Fakten und Ziele mit iiberzeugenden Argumenten unter Beriicksichti-
gung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu verireten,

o Verhdlt sich einfiihlsam, geduldig und ausgleichend

» Bezieht Ziele und Interesse der Verhandlungsparteien mit ein

e Treibt Losungsprozesse bzw. Entscheidungen konsequent voran

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich ' . Seite 3von5



3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*

Kommunikationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

¢ hort aktiv zu

o driickt sich schrifflich und miindlich klar und verstandlich aus

¢ informiert zielgerichtet und zeitnah

Kooperationsféhigkeit

» Fahigkeit, sich konstrukiiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikie zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

¢ erkennt Konflikte und thematisiert sie; tréigt aktiv zur Konfliktlésung
bei

Dienstleistungsorientierung

> Fﬁhiékeif, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

» verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e begreift Arbeit als Dienstleistung

¢ bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum
geeigneten Zeitpunkt ein

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u, a. hinsichilich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschi[ec'hﬂicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichfigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pfte-
gen.

» reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

o geht mit Konflikten und Missverstédndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

o eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Féhigkeit geméf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und thre Belange beriicksichtigen zu kén-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiber-
winden sowie

3. insbesonderé im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichie respekt-
voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln,

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich , Seite 4von 5



agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-
lungsvermdgen

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 5







