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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Stadtentwicklung,
Bauen und Wohnen

Abteilung Z - Zentrales

Stellenzeichen: Z F 14

Stellenbewertung: A 10

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

Sachbearbeitung im Referat Z F

Das Aufgabengebiet beinhaltet:

e Selbststdndige verwaltungsmaflige Bearbeitung und inhaltlich-
haushaltsrechtliche Priifung von Hauptausschuss- und Senatsvorlagen der
Senatsverwaltung fiir Stadtentwicklung, Bauen und Wohnen (SenStadt), sowie
anderer Verwaltungen im Rahmen von Mitzeichnungsersuchen.

e Geschdftsstelle Rechnungshof von Berlin: Selbststdndige verwaltungsmdaflige
Bearbeitung und Koordination der erforderlichen Berichte und Stellungnahmen
der SenStadt zu Auskunftsersuchen, Priifungsmitteilungen, Jahresberichten und
sonstigem Schriftgutverkehr mit dem Rechnungshof von Berlin.

e Im Rahmen des E-Government-Gesetz Berlin (EGovG Bln): Planung und
Koordination der Implementierung von IKT-Basisdiensten im Referat Z F, sowie
Bearbeitung von Grundsatzvorgdngen im Themenbereich des EGovG Bln,
inklusive Mitarbeit in entsprechenden Arbeitsgruppen und Gremien.

e Zentrale Koordination und Bearbeitung von Angelegenheiten des Gender
Budgeting.

o Zentrale Koordination, Erstellung und Bearbeitung von Auswertungen und
Ubersichten im Rahmen der Haushaltsplanung und Haushaltswirtschaft,
insbesondere unter Anwendung von Microsoft Excel, Business Objects,
ProFiskal/MACH und anderen entsprechenden Ubersichts- und Auswertungs-
programmen.

e Redaktionelle Pflege der Intranet-Prdsentation des Referats Z F.
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Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des Allgemeinen
Verwaltungsdienstes.
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Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.11 Umfassende Kenntnisse im Bereich der X
Verwaltungsorganisation
3.1.2 Umfassende Kenntnisse der verwaltungsspezifischen X
Bearbeitungsstandards (GGO |, GGO I, Geschaftsordnung
des Senats, Geschdftsordnung des Abgeordnetenhauses,
Geschdftsordnung des Rats der Biirgermeister,
Geschdaftsverteilung des Senats)
3.1.3 Kenntnisse iber parlamentarische Verfahren und der X
politischen Gremien
3.1.4 Umfassende Kenntnisse bei der Auswertung und Analyse von | X
komplexen Datenstrukturen
3.15 IT-Kenntnisse (MS Office, ProFiskal/MACH, Business Objects, X
Internet, Intranet)
3.1.6 Kenntnisse der Zustdndigkeitsregelungen in der Berliner X
Verwaltung (AZG und ZustKat AZG)
3.1.7 Umfassende Kenntnisse der Verfassung von Berlin und der X
Landeshaushaltsordnung einschlief3lich Ausfiihrungs-
vorschriften LHO (AV-LHO)
3.1.8 Kenntnisse liber das E-Government-Gesetz Berlin X
(EGovG Bln)
» Erlauterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit X

» 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 konstantes Arbeiten auch bei Belastung
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e ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

3.2.2

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

e die Arbeit wird nach Prioritat und Dringlichkeit strukturiert

e entwickelt Handlungsalternativen

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e organisiert die Arbeitsabldufe vorausschauend, um den
Arbeitsaufwand zu minimieren

e setfzt sich realistische Ziele

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen
zu treffen und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

e erkennt Zusammenhdnge und beriicksichtigt
Folgewirkungen

e erkennt Konsequenzen verschiedener
Handlungsalternativen und wagt ab

3.25

> ...

3.3

Sozialkompetenzen

S ShdL

Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen
auszutauschen.

e arbeitet konstruktiv, vertrauensvoll und respektvoll mit
anderen zusammen

e hort aktiv zu und fragt nach

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen
anzustreben.

e duflert sachliche Kritik und kann mit konstruktiver Kritik
umgehen

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

X

e verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen

e benutzt adressatengerechte Sprache

3.3.4

Diversity-Kompetenz

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

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 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 entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

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

3.3.6

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich



