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BERLIN | 3}

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemafl AV BAVD)

Profil-Nr. 3038-24-2 “Giiltig ab: 01.06.2022

Bezeichnung des Ar-
beitsgebietes:
Dienststelle(n): : Dir ZS Pers 01
Amtsbezeichnung(en): ORR/ORRIn
Besold./Vergitungen: A 14

Verbleib bei: : Dir ZS Pers 012

Leiter/in Internes Personalwesen (IPW)

1) Bezeichnung des Aufgabengebietes/Funktion
Leiter/in Internes Personalwesen (IPW)

2) Aufgaben/Téatigkeiten (Kurzbeschreibung)
Leitung des Internen Personalwesens mit den Bereichen

¢ Personalentwicklung
e Personaleinsatz
o Stellenwirtschaft
e Koordination der Geschaftszimmer
Verantwortet fiir die Direktion Zentraler Service (ca. 1.500 Mitarbeitenden)
- Personalentwicklung, Diversity, Frauenférderung
- Gesundheitsmangement, BEM
- Aus- und Fortbildungsangelegenheiten, Wissensmanagement
- alle stellen- und personalwirtschaftlichen Querschnittsaufgaben

- vollstandige Personalverwaltung und -betreuung

- Biroleitung; Koordination der Geschéftszimmer

Zu den Aufgaben zahlen hierbei insbesondere:

- Beratung und Unterstitzung der Direktionsleitung und der
Abteilungsleitungen sowie deren Referatsleitungen,

- Planung und Entwicklung von steuerungsrelevanten
Entscheidungsvorlagen,

- Entscheidung von Grundsatzangelegenheiten und herausgehobenen
Vorgéngen, ‘

- Steuerung und Koordination von Manahmen,
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- Analyse und Bewertung von herausgehobenen Sachverhalten,
- Beraiungsgespréche mit den Beschaftigtenvertretungen,

- Weisungsbefugnis gegenuber unterstellten Mitarbeitenden,

- Verantwortung des Peréonal- und Sachmitteleinsatzes und

- Gestaltung der internen Aufbau- und Ablauforganisation.

3) Besonderheiten (z. B. Teilzeit, Schicht-/AuBendienst, Publikumsverkehr, Biirgerkontakte, Pro-
jekt-/Team- oder Gruppenarbeit, besondere Belastungen)

Wahrnehmung von Gremien- und Projektarbeit und Durchfiihrung von

Informationsveranstaltungen

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

Der/die Stelleninhaber/in muss in besonderem Mafe befshigt sein, einen

ca. 20 Dienstkrafte umfassenden Personalkérper in einem von dauerhaft

hoher Auftragslast gepragten Dienstbereich eigenverantwortlich leiten und

organisieren zu kénnen

5) Unterschrifts-/ Feststellungsbefugnis
Schlusszeichnungsbefugnis im Rahmen des Aufgabengebietes

2. Formale Anforderungen
3. Leistungsmerkmale
Gewichtungen:

4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = erforderlich
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férdergesetze 4 3 2
(AGG; LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSex- X
IdGIG etc.)

3.1.2 Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschaftigtenver- 4 3 2
tretungen: X

¢ Personalvertretungsrecht (PersVG),

e Landesgleichstellungsgesetz (LGG),

e Sozialgesetzbuch SGB IX (SGB IX)

3.1.3 umfassende Kenntnisse tiber den Aufbau, die Organisation und Ablaufstruktur 4
der Polizei Berlin und Gber die internen Kommunikationswege

X w
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3.1.4 Kenntnisse auf dem Gebiet der Fulhrungslehre hinsichtlich der Instrumente einer 4 3 2
situativen Personalfiihrung, insbesondere der Personalmanagementinstrumente und - X
mafRnahmen sowie praktische Erfahrung in der Fiihrung von Mitarbeitenden

3.1.5 IT-Anwendungskenntnisse in den MS-Office-Produkten Word, Excel, Power- 4 3 2
point und Internet-Browser sowie Kenntnisse zur IT-Sicherheit und zum Datenschutz X

3.1.6 fundierte Kenntnisse in der Personalbedarfsplanung, der Personalsteuerung
und der Umsetzung von PersonalausgleichsmaBnahmen sowie Kenntnisse iiber die
Steuerungs- und Umsetzungsabléufe personaltechnischer OrganisationsmaRnahmen
sowie deren Uberwachung .

X N

3.1.7 Kenntnisse des Haushaltsrechts und angrenzender Rechtsgebiete (z.B. AV 4 3
LHO) .

XN

3.2 Persénliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

» erfullt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, voribergehend erhéhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

e halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen

e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegeniiber interessiert und aufgeschlos-
sen

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

» erfasst die Bedeutung komplexer Informationen und nutzt diese fiir die eigene Auf-
gabenerledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4
= Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.

X w

e setzt bei der Aufgabenbewiltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

» erledigt die Ubertragenen Aufgaben griindlich, zuverldssig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2
> F&higkeit, Denken und Handeln auf ein gewilinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt sich und den Mitarbeitenden klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen
Arbeitsschritte

e setzt die zur Verfligung stehenden Ressourcen angemessen ein

e bezieht klare Standpunkte und kann andere von der Notwendig-
keit/Bedeutung/Dringlichkeit der eigenen Ziele Gberzeugen
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3.2.4 Entscheidungsfahigkeit . 4
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver-
antwortung zu tibernehmen.

e entscheidet sach- und situationsgerecht

e entscheidet rechtzeitig und eigenstéandig innerhalb der Zustéandigkeit

e stellt Entscheidungen transparent dar

e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab und tubernimmt dafiir ebenenadéquat die Verantwortung

o trifft auch unangenehme Entscheidungen und setzt diese um

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1  Kommunikationsfahigkeit 4
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen X

e druckt sich schriftlich/mindlich klar und verstandlich aus

o hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und rdumt ihnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

e kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und iberzeugend

e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfiihisam

e ist in der Lage, Gespréchsverldufe ergebnisorientiert und zielgerichtet zu steuern

e gibt erforderliche Informationen zeitgerecht und zielgruppenorientiert in angemesse-
ner Form an die Mitarbeitenden weiter

3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4
> Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahlge Lésungen
anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen

e geht auf andere ein, beriicksichtigt deren Meinungen/ Interessen

e verhalt sich kompromissbereit -

» bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Lésungen und Wege zu finden

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4
= Fahigkeit, die Arbeit als Dlenstlelstung fur den externen und internen Kundenkreis X
zu begreifen.

e versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

e informiert und berat sach- und fachgerecht

e hélt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen ziigig bzw veranlasst eine
zligige Bearbeitung

e verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen
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3.3.4 Diversity-Kompetenz

= Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-
gen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.),

e ist fahig zum Perspektivwechsel,

e berticksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt be-
stehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

o wirkt aktiv auf Chancengleichheit, Inklusion und einen diskriminierungsfreien Um-

- gang hin

e akzeptiert Menschen in lhrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegeniiber aufgeschlossen

« hinterfragt gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen und ist bereit diese zu
verandern '

e verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschitzend

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

= umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Manahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berticksichtigen zu kén-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschich-
te entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden
sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weill um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse Uber Instrumente zu deren Abbau an, '

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iberwinden,

« ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pré&-
gung,

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

3.3.6 .Konfliktfahigkeit
= Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustre-
ben

e erkennt Konflikte und thematisiert sie

e bt sachlich Kritik und nimmt sie offen entgegen
o reflektiert eigenes Denken und Handeln
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3.3.7 Selbstandigkeit
> Fahigkeit, den zur Verfugung atehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fur das Ergebnis
e entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmafstabe

e nutzt Handlungsspielrdume

e entwickelt eigene Losungsansétze bei der Aufgabenerledigung

3.4 Fithrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz

> Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme frithzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e Uberblickt Gesamtzusammenhénge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg,

e liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmdglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

» bezieht gesellschaftliche und behérdeninterne Entwicklungen in Planungen ein

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht und
sorgt fur frist- und sachgerechte Erledigung

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz

> Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erkennen, zu erhalten
und so zu férdern, dass ein optimales Verhaltnis zwischen den Bedarfen und Zielen
der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschéftigten entsteht.

» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaftigten anzuwenden
(Frauenférderkompetenz).

e erhélt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

* begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fur ihr/sein Team und sorgt fiir
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback,

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fir die
Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belan-
ge Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e wendet Personalentwicklungsmanahmen und -instrumente an

e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss

e setzt die zur beruflichen Férderung schwerbehinderter Menschen getroffenen Rege-
lungen und Vereinbarungen zielgerichtet um -

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und
Grenzen realistisch einzuschéatzen sowie sich persénlich und fachlich zu motivieren
und weiterzuentwickeln.
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o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

e zeigt sich gegenuber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lernbereit
und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil.

» entwickelt die eigene Fihrungskompetenz stetig weiter

e beriicksichtigt Anregungen und Kritik fiir das eigene Handeln

3.4.4 Innovationskompetenz 4
> Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veréanderungen zielgerich-
tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

e initiilert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse,
e verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe.
o férdert innovative Anséatze von Mitarbeitenden
. e ist offen flr innovative und neue Ideen
e bezieht Mitarbeitende in Veranderungsprozesse ein, férdert und unterstiitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung

3.4.5 Repréasentations- und Netzwerkkompetenz 4
> Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auRen iiberzeugend

zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auRerhalb der eigenen Or-
ganisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu kntipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach auRen.
e baut zielorientiert Netzwerke auf und pflegt diese
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