Anforderungsprofil Stand: 17.07.2025
Ersteller/in (Stellenzeichen): ZS B 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
SenBJF

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

ZSE?2:
Referent/in fiir Personal-, Organisations- und Stellenplanung/-wirtschaft;
Leitung der Personal- und Stellenwirtschaft fiir den Verwaltungs-/Ministerialbereich

insbesondere
& Uberwachung und Fortschreibung der Stellenpléne
& Dienstkrafteanmeldung
% Anmeldung/Fortschreibung und Uberwachung der Bewirtschaftung der
Personalausgabenansatze der HGr. 4
& Vorbereitung und Begleitung der parlamentarischen Beratungen
% Stellungnahmen zu Senats- und Parlamentsvorlagen
& Bearbeitung parlamentarischer Anfragen und Berichtsauftrage
& Stellungnahmen gegeniiber der Senatsverwaltung fiir Finanzen
und gegeniiber dem Rechnungshof von Berliund Unterstiitzung der Haus- und Ab-
teilungsleitungen in allen
organisatorischen, stellen- und personalwirtschaftlichen Angelegenheiten
sowie der dezentralen BfdH in allen Bewirtschaftungsangelegenheiten der Haupt-

gruppe 4

» Grundsatzangelegenheiten der Personal- und Stellenwirtschaft
< Stellungnahmen in dienst- und arbeitsrechtlichen Streitverfahren
< Strategien zum Umgang mit Personalkosteneinsparungen und zum
Ausgleich personeller Mehrbedarfe

» Planung, Organisation, Steuerung und Kontrolle des Dienstkrafteeinsatzes in der
Personal- und Stellenwirtschaft des Verwaltungs-/Ministerialbereichs

> Steuerung des Einsatzes von IPV (Integriertes Personaldaten-Verwaltungssystem)
und des Personal-Ausgaben-Budgetierungsverfahrens PAB

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 7




Formale Anforderungen

Fiir Beamte: Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
fur das 2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen
Verwaltungsdienstes

Fiir Taritbeschdftigte: Abschluss eines wissenschaftlichen Hoch-

schulstudiums (Master/Magister/Univ.-Diplom) mit dem Schwer-
punkt Verwaltungswissenschaft

Fir beide Beschaftigtengruppen zusdtzlich: Eine mindestens drei-

jahrige praktische Einsatzerfahrung in der Personal- und/oder
Stellenwirtschaft einer gréf3eren Organisationseinheit in der 6f-

fentlichen Verwaltung

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3

2

1

3.1.1

Kenntnisse der Personalbedarfsplanung sowie der Personal- und
Stellenwirtschaft

[l

[l

[l

3.1.2

Kenntnisse der die Personal- und Stellenwirtschaft betreffenden
haushalts- und personalvertretungsrechtlichen Grundlagen (ins-
besondere HG, LHO, AV LHO, HWR, AGG, PersVG, LGG, SGB
1X)

3.1.3

Kenntnisse im Dienst- und Tarifrecht (LBG, BStatG, LfbG, LVO-
AVD, BLVO, TV-L)

3.1.4

Kenntnisse der Anwendung und der Auswertungsmaoglichkeiten
der einschldgigen IT-Fachverfahren: Personalverwaltungssystem
(IPV), Budgetverwaltungssysteme (ProFiskal / HKR neu, PAB-HR),
Personal-Rekrutingsystem (rexx)

3.1.5

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz-AGG,
Landesantidiskriminierungsgesetz-LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, Gesetz zur Férderung der Partizipation in der
Migrationsgesellschaft des Landes Berlin-PartMigG, Landes-
gleichstellungsgesetz-LGG, Landesgleichberechtigungsgesetz-
LGBG, Gesetz zur Gleichberechtigung von Menschen unter-
schiedlicher sexueller Identitdt-UntSexldGlG, Neuntes Buch Sozi-
algesetzbuch-SGB IX etc.)

3.1.6

Kenntnisse in Personal- und Teamentwicklung sowie von Fiih-
rungsinstrumenten

3.1.7

Kenntnisse der Zielsetzungen und Instrumente der betrieblichen
Gesundheitsforderung

0| o

3.1.8

Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungs- und Verwaltungs-
Verfahrensrecht (VWVIG, VWGO)

X

3.1.9

Kenntnisse liber die Zusammenarbeit mit dem Parlament und seinen

Ausschiissen sowie mit den Interessenvertretungen der Beschdftigten

(0 I O I

[l
[l

X

(0 I O I
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3.1.10 | Kenntnisse des Projektmanagements RN ]
IT-Kenntnisse, Kenntnisse der Berliner E-Government-Strategie
3111 (BEGS) des Landes Berlin U0 =
Kenntnisse Uber Aufbau- und Ablaufstrukturen in der Berliner
3112 | Gochaiprosessen und i der pereonalwinschattichen unisr. | 2 | O =
zung und Begleitung von Organisationsveréanderungen
» Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Persénliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und | [] 0| O
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e zeigt auch in schwierigen Situationen Besonnenheit, engagier-
ten Einsatz und Ausdauer
e agiert problemlésungsorientiert, passt das eigene Handeln an
verdnderte Bedingungen an
e nufzt neue Erkenntnisse und Arbeitsmethoden zur Optimierung
e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
3.2.2 | Organisationstdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und | [ HEEN
entsprechend zu agieren.
e strukturiert komplexe Sachverhalte/Fragestellungen klar und
tibersichtlich
e verbindet politische Zielvorgaben und fachliche Méglichkeiten
ausgewogen und nachvollziehbar
e nutzt neue Erkenntnisse, Technologien und Arbeitsmethoden zur
Optimierung von Arbeitsweisen und -strukturen
e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin ] 0| O

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e definiert und kommuniziert gesetzte Ziele und Sollzustdnde klar

e beurteilt Mafinahmen zur Zielerreichung nach ihrer Wirksamkeit,
auch im Vergleich zum Aufwand und setzt personelle und finan-
zielle Ressourcen entsprechend ein

e setzt verantwortungsvoll Prioritaten, um eine moglichst optimale
Zielerreichung sicherzustellen
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2.4

Entscheidungstdahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

[l

[l

[l

eentscheidet zligig unter Abwdgung aller entscheidungsrelevan-
ten Aspekte/Alternativen und begriindet getroffene Entschei-
dungen

ebezieht Fachkrafte und Betroffene gleichermafien in die Ent-
scheidungsfindung ein

e revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von
neuen Erkenntnissen und Informationen

3.3

Sozialkompetenzen

&8hd.

Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e geht auf andere offen und aktiv zu, ist zugewandt, halt Blickkon-
takt

e driickt sich klar, prazise und adressatenorientiert aus

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

Sdhi2

Kooperationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

everhdlt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e setzt Verhandlungsziele und iiberzeugt mit nachvollziehbaren
Argumenten

egeht mit Konflikten konstruktiv um, nimmt sachliche Kritik nicht

personlich, verhdlt sich kollegial

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

SShes)

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

]

]

]

e verhdlt sich Gesprdchspartnern (m/w/d) gegeniiber freundlich
und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Inte-
ressen/Vorstellungen glaubwiirdig

e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend

o setzt Qualitatsziele und -maf3stdbe und halt sich an vereinbarte
Standards

3.3.4

Diversity-Kompetenz

0
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» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang
zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behin-
derter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e ist fahig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und
wirkt darauf hin, diese abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente
zu deren Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und

zielgruppengerecht aus

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.4

Fiihrungskompetenzen

3.4.1

Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu er-
kennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter
Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-

wicklungen vorweg
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e liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmaoglichkei-
ten sowie konkrete Umsetzungsschritte

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu er-
kennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdalt-
nis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den
Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten entsteht.

» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Forderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit
weiblichen Beschdaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

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

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,
setzt sich flir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedin-
gungen ein und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter
gemdf3 § 164 Abs. 2 und 4 S. 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e bietet regelmdfig Jahresgesprdche an

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektie-
ren, Stdrken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich
personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

[

[

[

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

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

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Ver-
dnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ
neue ldeen zu entwickeln.

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auflen iiberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern
innerhalb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und
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zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach auflen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 7 von 7



