Bitte fiigen Sie Ihrer Bewerbung die folgenden Unterlagen bei:

. ein aussagekrdftiges Anschreiben,

o einen Lebenslauf,

o das Abschlusszeugnis und die Urkunde iiber die Verleihung des akademischen Grades,

o sowohl eine aktuelle dienstliche Beurteilung bzw. ein aktuelles Arbeitszeugnis als auch eine
vorangegangene dienstliche Beurteilung bzw. ein vorangegangenes Arbeitszeugnis,

. die letzte Ernennungsurkunde (bei beamteten Dienstkrdften),

o weitere Nachweise, sofern sie Ihre Qualifikation fiir das Aufgabengebiet belegen,

o die Ubersendung eines Fotos ist nicht erforderlich.

Bei ausldndischen Bildungsqualifikationen ist die Gleichwertigkeit mit einer deutschen
Bildungsqualifikation nachzuweisen (Anerkennungsverfahren oder Zeugnisbewertung, vgl.
Zentralstelle fiir ausléndisches Bildungswesen (ZAB) unter https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-
fuer-auslaendisches-bildungswesen.html oder ANABIN Datenbank).

Bitte beachten Sie, dass nur Bewerbungen mit vollstdndig vorliegenden Unterlagen und in
deutscher Sprache bzw. als anerkannte Ubersetzung beriicksichtigt werden kdnnen.

Fragen im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung beantwortet Ihnen Natasa Vulic gern unter Telefon
030 9013-7636 oder per E-Mail personalmanagement@senweb.berlin.de.

Antworten auf hdufig gestellte Fragen finden Sie auf unserer Webseite unter folgendem Link:
https://www.berlin.de/sen/web/ueber-uns/job-und-karriere/haeufige-fragen-zum-
bewerbungsverfahren/

Fir fachliche Fragen zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an Kevin Schaefers unter Telefon
030 9013-8274.

Hinweise:
Die Auswahlgesprdche werden voraussichtlich in der 32. Kalenderwoche durchgefiihrt.
Die Stellenbesetzung erfolgt voraussichtlich in der 38. Kalenderwoche.

SENATSVERWALTUNG FUR

WIRTSCHAFT, ENERGIE UND
BETRIEBE e B R



http://www.berlin.de/sen/web
https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-bildungswesen.html
https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-bildungswesen.html
mailto:personalmanagement@senweb.berlin.de
https://www.berlin.de/sen/web/ueber-uns/job-und-karriere/haeufige-fragen-zum-bewerbungsverfahren/
https://www.berlin.de/sen/web/ueber-uns/job-und-karriere/haeufige-fragen-zum-bewerbungsverfahren/

G. .E M E l N A E = aAFgEJADT
FURDIE /8L

BERLINER

Folgende Bewerbende bitten wir um eine Einverstdndniserkldrung zur Personalakteneinsicht:

e aktuell im &ffentlichen Dienst Tatige
e chemals im offentlichen Dienst Tatige

Ein entsprechendes Formular finden Sie hier. Bitte beachten Sie, dass trotz des Einverstdndnisses eine
vollstdndige Bewerbung inkl. aller geforderten Unterlagen erforderlich ist; ein Verweis auf die
Personalakte reicht nicht aus.
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Dienststelle erstellt durch (Stellenzeichen) Datum
SenWiEnBe ZP1 01.08.2026
Telefon
8149

Anforderungsprofil und Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)

Das Aufgabengebietist gemdf3 § 14 Abs. 1 Satz 2 Nr. 3 TzBfG i.V.m. § 21 BEEG fiir die Dauer der
Abwesenheit der Stelleninhaberin Z P 17 befristet.

Organisatorische Einbindung des Aufgabenkreises (Arbeitsgebietes):

Stellenzeichen Lefzle/s Anforderungsprofil / BAK vom Bewertungsentscheidung vom
ZP17V 01.08.2026 18.02.2026

Ergebnis der Bewertungsiiberprifung durch die SE vom Beteiligungsverfahren abgeschlossen am
E 13

1. Beschreibung des Arbeitsgebiets

1.1. Kurzfassung fiir den Geschdftsverteilungsplan

Rechts- und Datenschutzangelegenheiten des Personalreferats.

1.2. Stichworte fiir das Telefonverzeichnis

(unter welchen Stichworten wird die Dienstkraft von ihren Kunden gesucht?)

Rechts- und Datenschutzangelegenheiten des Personalreferats.

1.3. Vertretung

1.3.1 wird vertreten von

1.3.2 vertritt

Gewichtung: | 4 i unabdingbar | 3 i sehr wichtig | 2 ' wichtig | 1 ' erforderlich
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1.4.

Beschreibung der Arbeitsvorgdnge, dienstlichen Beziehungen und
Handlungsspielrdume

AV-Nr.

Arbeitsvorgang

Anteilan der
Gesamtarbeitszeit
in Prozent

Grundsatz- und Rechtsangelegenheiten des Beamten-, Tarif-,
Arbeitsrechts und Datenschutzes, Bearbeitung schwieriger
Personaleinzelfragen, Bearbeitung parlamentarischer Vorgénge
(Antrage, Anfragen, Senatsvorlagen, Mitzeichnungen etc.)

Mit wem werden Gesprdche gefiihrt, zu welchem Zweck?

Hausinterne Gesprdchspartner, Beschdaftigtenvertretungen, andere
Senatsverwaltungen zur Umsetzung rechtlicher Vorgaben, Planung und
Durchfiihrung von Maf3inahmen und Interessenwahrnehmung des Hauses
gegeniiber Dritten

Dienstkrafte der Abteilung, andere Senatsverwaltungen, Verbindungsstelle
zur Klarung von Fragen und Abstimmung

Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?

Rechtliche Rahmenbedingungen, politische Interessen der Hausleitung

100

1.5.
1.5.1.

Fithrungsspanne / Umfang der Befugnisse

Weisungsbefugnis gegeniiber folgenden Dienstkréaften
(Zahl und BesGr./Egr.)

1.5.2.

Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis

Gemdafl GGO |

1.5.3.

Funktionsbezeichnung der unmittelbaren Fiihrungskraft

Gruppenleitung

1.6.

Funktion

Grundsatzbearbeitung

1.6.1.

Bereiche/Personenkreise, auf die sich die Arbeitsaufgaben auswirken

Dienstkrafte der SenWiEnBe

Gewichtung: | 4 i unabdingbar | 3 i sehr wichtig | 2 ' wichtig | 1 ' erforderlich
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2. Formale Anforderungen

(Bitte die nichtzutreffenden Zeilen 16schen)

Zweites juristisches Staatsexamen

3. Leistungsmerkmale
3.1. Fochkompeienzen erforderlich fiir Gewichtung
AV-Nr. 4 3 2
3.1.1. |Kenntnisse des Beamtenrechts und Nebenvorschriften 1 X
3.1.2. |Kenntnisse des Arbeitsrechts 1 X
3.1.3. |Kenntnisse des Tarifrechts und Nebenvorschriften 1 X
3.1.4. |Kenntnisse des Disziplinarrechts 1 X
3.1.5. |Kenntnisse der personalbezogenen 1 X
Dienstvereinbarungen (z.B. DV
Gesundheitsmanagement, DV Personalmanagement,
DV SiMoA, DV Gleitzeit)
3.1.6. |Kenntnisse des AGG / LADG 1 X
3.1.7. |Kenntnisse des Datenschutzrechts 1 X
3.1.8. |[Kenntnisse der Personal-/Organisationsstruktur des 1 X
Hauses, GVPI
3.1.9. |[Kenntnisse der Rechte der Beschaftigtenvertretungen 1 X
3.1.10. |Allgemeine Verwaltungskenntnisse, GGO 1 X
Praktische Erfahrungen erforderlich fiir Gewichtung
AV Nr. 4 3 2
Erfahrungen im Personalwesen 1 X
Verwaltungserfahrung 1 X
Erfahrungen in der Bearbeitung von streitigen Fdllen 1 X
| Gewichtung: | 4 ! unabdingbar | 3 i sehr wichtig | 2 ' wichtig | 1 ' erforderlich
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3.2. Persénliche Kompetenzen Gewichtung
4 3 2
3.2.1. |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X
(Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben)
e behdltin Stresssituationen die Ruhe und den Uberblick
e betrachtet Sachverhalte aus verschiedenen Perspektiven
e erbringt qualitativ hochwertige Arbeitsergebnisse
e greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in
das Handeln ein
e nimmt grof3e Informationsmengen in kurzer Zeit auf und
verarbeitet sie
3.2.2. |Organisationsfdhigkeit X
(Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren)
e beschafft die fiir die Arbeit notwendigen Voraussetzungen
(Informationen / Materialien / Hilfen / Organisation)
e handelt systematisch und strukturiert
3.2.3. |Ziel- und Ergebnisorientierung X
(Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen)
e st an der Nachhaltigkeit seiner/ihrer Ergebnisse interessiert
e nutztvorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen
e setfzt Ressourcen effizient ein
3.2.4. |Entscheidungsfdhigkeit X
(Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen)
e flihrt Entscheidungsprozesse herbei
e revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit
3.2.5. |Auffassungsgabe X
(Fahigkeit, Sachverhalte zu erfassen, zu analysieren und in Zusammenhénge zu
bringen)
e erkennt und beriicksichtigt Zusammenhdnge,
Wechselwirkungen, neue Entwicklungen und Folgen
e (ibertragt Informationen aus anderen Kontexten auf das
eigene Arbeitsgebiet

| Gewichtung: | 4 ! unabdingbar | 3 i sehr wichtig | 2 ' wichtig

| 1 ' erforderlich
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3.3.

Sozialkompetenzen

Gewichtung

4 3 2

3.3.1.

Kommunikationsfdahigkeit

(Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen)

e gibtInformationen aktuell, umfassend, gezielt und versténdlich
weiter

e spricht und schreibt anregend, gewandt und liberzeugend

e zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

3.3.2.

Kooperationsfahigkeit

(Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben)

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
¢ bindet Beteiligte ein

e erkennt Konflikte und thematisiert sie

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

3.3.3.

Dienstleistungsorientierung

(Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen und

Kunden zu begreifen)

e erldautert und vermittelt Verfahrensabl&ufe und Entscheidungen
nachvollziehbar

o reflektiert die Bediirfnisse der Kunden und richtet die
Arbeitserledigung entsprechend aus

3.3.4.

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller

und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende

Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden

Umgang zu pflegen

e begegnet Menschen unabhdngig von ihrer
Verschiedenartigkeit aufgeschlossen und respektvoll

e erkenntvorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen
und wirkt ihnen entgegen

e verwendet geschlechtergerechte Sprache

3.3.5.

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG, bei Vorhaben, Mafinahmen und
Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen, 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.

o reflektiert die eigene kulturelle Prdgung und beriicksichtigt sie
bei der Aufgabenerledigung

| Gewichtung: | 4 ! unabdingbar | 3 i sehr wichtig | 2 ' wichtig

| 1 ' erforderlich
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4, Besondere Belastung am Arbeitsplatz
5. Unterschriften
unmittelbare Fiihrungskraft Stelleninhaber/in zK Referatsleitung zK Abteilungsleitung zK
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift

| Gewichtung: | 4 ! unabdingbar | 3 i sehr wichtig | 2 ' wichtig | 1 ' erforderlich




