Anforderungsprofil Stand: 20.07.2026

Ersteller/in (Stellenzeichen): VI GSt

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

VID 3:
Referent (m/w/d) fiir Rechtsangelegenheiten und Digitales im Referat VI D

Unterstiitzung der Leitung des Referates VI D in allen strategischen Fragen
Rechtliche Beratung, Priifung und Wiirdigung von bauplanungs- und
bauordnungsrechtlichen Fragestellungen im Rahmen des Schulbaus im Land Berlin
einschl. der Erstellung von fachlichen und gutachterlichen Stellungnahmen
Rechtliche Beratung, Priifung und Begleitung des Vergabe- und
Vertragsmanagements zu den Themengebieten der Abteilung VI einschl. der
Erstellung von fachlichen und gutachterlichen Stellungnahmen

Fachliche Priifung und Aufbereitung von Anfragen an die Abteilung VI nach dem
Berliner Informationsfreiheitsgesetz und der Verfassung von Berlin, einschl.
Bescheiderteilung und Bearbeitung von Widerspriichen

Strategische Planung, Monitoring und operative Unterstlitzung des
Prozessmanagements der Abteilung VI im Rahmen der Umsetzung des E-
Government-Gesetzes und der Digitalen Akte Berlin in Zusammenarbeit mit den
beteiligten Akteuren

Multiplikator/in im Rahmen der Einfiihrung und Umsetzung der E-Akte in der
Abteilung VI

Vertretung der Abt. VI im IT-Managementboard und im IT-Sicherheitsmanagement-
Team

Ubernahme von Aufgaben nach besonderer Weisung
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Formale Anforderungen

Fir Beamtinnen und Beamte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen
Verwaltungsdienstes.

Fir Tarifbeschaftigte:

Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Magister,
Master oder Universitatsdiplom) vorzugsweise in
Verwaltungswissenschaften, Public Administration oder
Rechtswissenschaften

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

311 Kenntnisse liber Autbau- und Ablaufstruktur der Berliner Ol ol g
Verwaltung

3.1.2 |Kenntnisse auf dem Gebiet des 6ffentlichen Rechts L] R
Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechts und der verwaltungs-

3.1.3
spezifischen Bearbeitungsstandards (GGO | und II, LOG,) Db
Kenntnisse im Bau- und Planungsrecht sowie den dazugehdrigen

A X

3.1.4 Vorschriften (z.B. BauGB, BauO Bln) = U O

Kenntnisse des Haushaltsrechts und der daran angrenzender
A

3.1.5 Rechtsgebiete (z.B. LHO, AV-LHO, HiR) Uk b

3.1.6 |Kenntnisse des Vertragsrechtes (BGB) [] 0| d

317 Kenntnisse liber dos'Informo’rionsfreihei’rsgese’rz Berlin sowie der ] O | O
Verfassung von Berlin
Kenntnisse und Erfahrungen in der Umsetzung fachpolitischer

3.1.8
Zielvorgaben und Entscheidungen in Verwaltungshandeln L B O

3.1.9 |Kenntnisse iiber das Berliner Schulsystem ]| O ]

3110 Kenntnisse der S’ro‘ndordsof’rwore MS Office (Word, Excel, Ol o ]
Outlook, PowerPoint)
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, 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 bewaltigt wechselnde Arbeitsinhalte und Situationen und
reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nutzt entsprechende
Mafinahmen

e agiert problemlésungsorientiert, passt das eigene Handeln an
verdnderte Bedingungen an

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e (iberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe
Sachverhalte/Fragestellungen klar, iibersichtlich und
nachvollziehbar

e plant frithzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab

e nutzt neue Erkenntnisse, Technologien und Arbeitsmethoden zur
Optimierung von Arbeitsweisen und -strukturen

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.

e steuert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e sefzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung

e kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 3 von 6




» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu ] L] | O
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die
Entscheidungsvorbereitung mit ein
e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren
e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen ] Ol O
auszutauschen.
e duflert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und
verstdndlich
e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erldutert
Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
e argumentiert sicher und nachvollziehbar
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen 0 Ol o

auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von
Wissen

e tragt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen oder Teams
aktiv bei
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

S

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

[

X | O

]

e verhdlt sich Gesprachspartnern (m/w/d) gegeniiber freundlich
und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche
Interessen/Vorstellungen glaubwiirdig

e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend

e berdt sachlich und zeigt mogliche Alternativen auf

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, 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 erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung
von Vielfalt)

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende Barrieren abzubauen

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen 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
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende
Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

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

e kennt und berlicksichtigt besondere Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte bspw. bzgl. Aufenthalt,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit
Menschen mit Migrationsgeschichte
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.3.6

Moderations- und Prdsentationstahigkeiten

» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht
aufzuarbeiten und Diskussionen neutral, ziel- und
ergebnisorientiert zu steuern.

]

X | O

]

e Visualisiert Inhalte, Prozesse und Ideen

e Prdsentiert Ergebnisse und Sachverhalte iberzeugend

e Nutzt unterschiedliche Moderationsmethoden

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 6 von 6




