Polizei Berlin

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemal AV BVVD)

BERLIN | ¥}

Profil-Nr. 3013-20-442 Gultig ab: 01.02.2020
Dienststelle(n): PPr St ID 21

Amtsbezeichnung(en): PHS/PHS' in

Besold./Vergltungen: A8

Verbleib bei: PPr St ID

1. Beschreibung des Aufgabengebietes:

1) Bezeichnung des Aufgabengebietes/Funktion

2) Aufgaben/Tatigkeiten (Kurzbeschreibung)

3) Besonderheiten (z.B. Teilzeit, Schicht-/AuRendienst, Publikumsverkehr, Blrgerkontakte,
Projekt-/Team- oder Gruppenarbeit, besondere Belastungen)

4) Fuhrungsverantwortung (nein/ja/ja, nur im Einzelfall; Gesamtanzahl unterstellter
Mitarbeiter/ -innen, davon Anzahl/Art der direkt unterstellten Mitarbeiter/ -innen)

5) Unterschrifts-/ Feststellungsbefugnis

zu 1) Mitarbeiter/in protokollarische Anlasse/Service

Zu 2)
Betreuen von Gasten und Besuchern bei Veranstaltungen und Konferenzen sowie bei dem Empfang
von Delegationen der Behodrdenleitung durch

Mitarbeit bei der planerischen Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der MaRhahmen der
Besucherbetreuung (einschlie3lich Programmerstellung),

Selbststandige Durchfiihrung tUbertragener organisatorischer Aufgaben (u.a. Bereitstellung der er-
forderlichen Konferenzmittel, Vorbereitung der Veranstaltungs- und Sitzungsraume, eigenstandiges
Einholen von Angeboten fir Catering sowie Buchung und Organisation notwendiger Transferfahrten
Unterstitzen bei der Durchfiihrung und Organisation von externen und internen Veranstaltungen
und Konferenzen, Ehrungen, offiziellen Verabschiedungen und Amtseinfiihrungen, inshesondere bei
den zu erbringenden Serviceleistungen, Platzierungen, (Presse-)Informationen, Dekorationen, Gas-
teempfang, Berlcksichtigung von Sonderwiinschen.

Mitwirken bei einer modernen Aul3endarstellung der Polizei Berlin

Unterstitzen des Schriftverkehrs und Informationsaustausch fur den Stabsbereich durch

Eigenstandige Erledigung der Korrespondenz im Auftrag der Behérdenleitung mit anderen Dienststel-
len und Behodrden sowie internationalen Polizeidienststellen unter Einbindung der Gliederungseinhei-
ten bzw. Fachbereiche (z.B. Internationales) im direkten Austausch,

Fuhren, Aus- und Bewerten einer behdrdenweiten Statistik zu Besuchen, Hospitationen und Delega-
tionen der Polizei Berlin

Mitwirken bei der Weiterentwicklung der Planung und Durchfiihrung der Vorgéange der Besucherbe-
treuung

Terminieren und Versenden von Einladungen, Terminkontrolle und Aufbereitung der Antworten
Pflege und Uberpriifung der Datenbank firr Veranstaltungen.

Eigenstandige Uberwachung von Wiedervorlagen erteilter Arbeitsauftrage an Dienstkrafte der Stabs-
abteilung und Erledigungskontrolle

Eigenstandige zentrale Bearbeitung von behdrdenweiten Anfragen

Unterstitzen des Vorzimmers der Stabsleitung im planmafligen und unplanmafigen Vertretungsfall und
zur Unterstitzung bei der Bewdltigung aul3ergewdhnlicher Arbeitslasten im Vorzimmer als qualifizierte/r
Mitarbeiter/in

Seite: 1




Polizei Berlin

BERLIN | ¥}

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemal AV BVVD)

Profil-Nr. 3013-20-442 Gultig ab: 01.02.2020

Ubernahme organisatorischer Tatigkeiten fiir den Stabsbereich insbesondere

- Eigenstandige Beschaffung, Kontrolle inkl. Bestandspflege, Verwaltung und Verpackung von Gast-
geschenken und Streuartikeln

- Unterstitzung bei der Beschaffung und Verpackung von Buchpramien fir die Behérdenleitung zur
Ehrung des Jahrgangsbesten der PA/HWR sowie die Vorbereitung der Widmung fur die Behérden-
leitung

zu 3) anlassbezogene ist eine Dienstverrichtung auch auf3erhalb der DV-Flex erforderlich
zu 4) nein
zu 5) Feststellungsbefugnis

2. Formale Anforderungen Gewichtungen
z.B. Ausbildungsberuf, Hochschulabschluss (Fachrichtung), staatliche entfallen hier
Anerkennung, Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst (Laufbahnzweig nichttechnischer Verwal-
tungsdienst)

3. Leistungsmerkmale

Fur die optimale Bewéltigung des Aufgabengebietes:
4 = unabdingbar, 3 = sehr wichtig, 2 = wichtig, 1 = erforderlich

fachliche z.B. Fachkenntnisse, Rechtskenntnisse, EDV-Kenntnisse
Erfahrungswissen, sonstige fachliche Fahigkeiten/Fertigkeiten
(praktische, theoretische, technische, handwerkliche usw.)

3.1 Fachkompetenz

3.1.1 4 3 2
Grundkenntnisse im Verwaltungsrecht, behdrdlicher Dienstanweisungen so- X
wie der Verwaltungsreform

3.1.2 4 3 2
eingehende Kenntnisse im Haushalts- und Beschaffungswesen, insbesondere in den X
Rechtsvorschriften des Haushaltsrechts (LHO)

3.1.3 fundierte Kenntnisse des Aufbaus und der wesentlichen Elemente der 4 3 2
Ablauforganisation der Polizeibehorde X
3.1.4 allgemeine polizeispezifische Wissens- und Rechtsgebiete (VwWVIG, GGO, 4 3 2
BINDSG, § 47 BBesG in der Uberleitung fiir Berlin i.vV.m. § 20 EZulV, § 47 BBesG in X

der Uberleitung fur Berlin i.V.m.§ 3 ff. EZulV, § 48 BBesG in der Uberleitung fir Berlin

i.V.m. der Verordnung fir Mehrarbeitsvergitung fur Beamte MVergV, 8 7 TV-L, § 69

LBGi.V.m. § 7 AZVO, 87 Abs. 4 TV-L, 8 7 SUrIVO bzw. § 29 TV-L, § 55 Abs. 1LBG
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bzw. § 26 TV-L, EU-Richtlinie Vertragsrecht BGB)

3.1.5 protokollarische Kenntnisse sowie des Verwaltungs- und Veranstal- 4 3 2
tungsmanagements X
3.1.6 Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware MS Office Professi- 4 3 2
onell mit den Applikationen Word, Access und Ecxel X
3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit 4 3 2
X
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen uberlegt zu
agieren.
e zeigt sich in Stressituationen ruhig und besonnen und behélt den Uberblick
¢ behalt auch bei voriibergehender Mehrarbeit ein gleichbleibendes Leis-
tungsniveau
e arbeitet auch bei haufigen Unterbrechungen durch andere konzentriert
und effizient
3.2.2 Leistungsfahigkeit 4 3 2
X
» Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
¢ begeistert sich fir die Aufgabe und arbeitet engagiert und mit Freude
e zeigt sich neuen Entwicklungen gegenuber interessiert und aufgeschlossen,
um sie ggf. im eigenen Bereich umzusetzen oder fiir die eigene Arbeit zu
nutzen
¢ halt ihr/sein Wissen/Kénnen standig auf dem neuesten Stand und ist bereit
und in der Lage, Neues umgehend dazuzulernenzen
3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 4 3 2
X
» Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit
0konomisch umzugehen
o setzt die zur Verfuigung stehenden Arbeitsmittel effektiv ein
e nutzt bereits vorhandene Informationen, Kontakte, Expertenwissen
3.2.4 Organisationsfahigkeit 4 3 2
X

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e behélt auch bei starkem Arbeitsanfall den Uberblick und behélt das Ziel im
Auge
¢ plant Aufgaben frithzeitig und realistisch und stimmt Termine darauf ab
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e kalkuliert bei der Planung von Besprechungen, Vortragen, Sitzungen den
entsprechenden Aufwand ein

3.2.5 Selbststandigkeit 4 3 2

» Fahigkeit, den zur Verfugung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufillen.

o erledigt die Ubertragenen Aufgaben eigenstandig

e arbeitet zielstrebig und aus eigenem Antrieb

3.2.6 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafir Verantwortung zu Gbernehmen.

¢ erkennt selbstandig Situationen, die Entscheidungen erfordern und trifft diese

o wagt vor der Entscheidungsfindung maogliche Risiken / Konsequenzen / Al-
ternativen ab

¢ kann vertrauliche Informationen fir sich behalten und angemessen damit
umgehen

3.3 Sozialverhalten
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
o driickt sich schriftlich/mindlich fliissig, klar und verstandlich aus
¢ zeigt Interesse an anderen und erfragt deren Meinung / Absichten / Argu-
mente / Ziele / Wiinsche
¢ kann leicht den Kontakt zu anderen herstellen und halten

3.3.2 Konfliktfahigkeit 4 3 2

» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige
Ldsungen anzustreben.

e vertritt den eigenen Standpunkt oder eine erforderliche MaRhahme, auch
wenn Widerstande zu erwarten sind

e ist bereit, Kritik anderer zu akzeptieren und sich mit ihr auseinander zu set-
zen und konstruktiv umzugehen

3.3.3 Teamfahigkeit 4 3 2

e kann sich auf die verschiedenen Teammitglieder einstellen und férdert die
fachliche und menschliche Zusammenarbeit mit anderen

e arbeitet aktiv im Team zusammen und Ubernimmt bereitwillig Teilaufgaben
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3.3.4 Kooperationsbereitschaft 4 3 2
X
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
¢ geht auf andere ein, beriicksichtigt deren Meinungen und l&sst sich von bes-
seren Argumenten Uberzeugen
3.4 Kunden- und adressaten (anwender-) orientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung 4 3 2
X
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur den externen und
internen Kunden zu begreifen.
¢ begreift die eigene Tatigkeit als Dienstleistungs/Service fir die exter-
nen/internen Kunden/Kundinnen und stellt das eigene Handeln darauf ein
e berat externe/interne Kunden/Kundinnen umfassend und kompetent
3.4.2 situationsgerechtes Auftreten 4 3 2

e signalisiert Erreichbarkeit/Ansprechbarkeit durch Prasenz vor Ort

¢ behandelt externe/interne Kunden/Kundinnen freundlich und zeigt sich auf-
geschlossen fur deren Anliegen und nimmt sich dafir Zeit

o stellt sich in Ausdrucksweise, Wortwahl und Verhalten auf externe/interne
Kunden/Kundinnen ein

3.5 Fuhrungsverhalten (nur bei Fihrungskraften)
entfallt
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