
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

 

 



 



 

Kenntnisse des Berliner Verwaltungsrechts insbesondere Kenntnisse über die 

Organisation der Landesverwaltung (LOG) und der Verwaltungsreform; 

Kenntnisse der politischen Ziele, Strategien und Beschlüsse zu digitaler Verwaltung; 

Konzeptionelle und analytische Fähigkeiten zur strategischen Steuerung komplexer 

Verwaltungsprozesse;

Kenntnisse der Verfassung von Berlin, der Geschäftsordnung des Senats und des 

Rats der Bürgermeister und der GGO II sowie Kenntnisse der Geschäftsordnung des 

Abgeordnetenhauses; 

Kenntnisse der politischen Strukturen im Land Berlin sowie der Abläufe innerhalb der 

Verwaltung, insbesondere zum Verhältnis der Verfassungsorgane Senat und 

Abgeordnetenhaus zueinander und von Bezirksverwaltungen und Hauptverwaltung; 

Kenntnisse GGO I und des Datenschutzrechts; 

Kenntnisse zum Antidiskriminierungsrecht (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter 

Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG, etc.)

Kenntnisse des Projektmanagements (Agile- und Wasserfallmethoden) und der 

Prozessoptimierung und -modellierung.

Kenntnisse und Erfahrungen in der Koordination und Betreuung von Gremien

Kenntnisse der LHO, AV LHO



Kenntnisse in der Standardsoftware MS-Office mit den Anwendungen Word, Excel 

und Power Point. Kenntnisse in nScale.

hat Kenntnisse über Inhalte, Methoden und Instrumente des  

Organisationsmanagements sowie des Changemanagements

Kenntnisse über Steuerung, Ziele und Leistungsvergleiche/Benchmarking 

(ganzheitliche Steuerung), KLR, Produktkatalog

 

• behält in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, komplexe 

Konfliktsituationen) den Überblick und setzt Prioritäten

• setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

• reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän, passt Handlungsstrategien 

den veränderten Bedingungen an 



 

• plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eigenen 

Zuständigkeitsbereich effizient

• erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge und zieht die erforderlichen 

Schlüsse

• teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und delegiert mit klarem Auftrag

 

• kontrolliert die Einhaltung von Planungen und Vorgaben und korrigiert 

Abweichungen

• entwickelt strategische Konzepte zur Schwerpunktsetzung beim 

Ressourceneinsatz

• erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge und kalkuliert Risiken und Folgen 

des Handelns

 

• erkennt und wägt die Konsequenzen verschiedener 

Entscheidungsalternativen ab

• trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmäßige Entscheidungen und 

steht dafür ein

• geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet vor, 

überblickt die Gesamtzusammenhänge und Folgewirkungen



 

• identifiziert selbstständig erforderliche Schritte zur Erreichung der Ziele und 

plant sowie organisiert die Arbeit entsprechend

• erkennt Möglichkeiten zur Optimierung von Arbeitsabläufen und zeigt 

Initiative bei der Weiterentwicklung von Prozessen innerhalb des 

zugewiesenen Rahmens

• plant die Aufgabenerfüllung und setzt die erforderlichen Prioritäten 

entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben

 

• kann Sachverhalte schnell auf den Punkt bringen, Tendenzen und 

Zusammenhänge erkennen und richtige Schlüsse ziehen

• versteht es mit Zahlen, Daten und Fakten sicher umzugehen und aus der 

Informations- und Datenvielfalt ein klar strukturiertes Bild zu zeichnen

• besitz eine schnelle Auffassungsgabe, beherrscht Methoden des abstrakten 

Denkens und kann sich klar ausdrücken



 

• gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen und beschränkt 

sich auf das Wesentliche

• kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und empathisch 

• erstellt Schriftsätze und sonstige Schriftstücke übersichtlich, klar, strukturiert 

und fehlerfrei

 

• erkennt Konflikte frühzeitig, spricht sie offen an und führt tragfähige 

Konfliktlösungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei

• berücksichtigt Ideen und Vorschläge anderer und lässt sie in das Ergebnis 

einfließen

• setzt Verhandlungsziele und überzeugt mit nachvollziehbaren Argumenten

 

• regt kontinuierlich Prozesse zur Optimierung der Dienstleistung an

• entwickelt und erläutert Konzepte/Informationen/ Vorgaben verständlich

• greift Anregungen von Kunden/Kundinnen auf und reflektiert diese im 

Arbeitsprozess

 



• berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener 

gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen 

Diskriminierungserfahrungen 

• zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen 

Erfahrungshintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt) 

• wirkt aktiv daraufhin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen 

 

• weiß um und berücksichtigt die Vielfältigkeit der Lebenssituationen, 

Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte 

• reflektiert die eigenen Denkmuster und Prägungen  



• pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegenüber 

Menschen mit Migrationsgeschichte

 



 


