Anforderungsprofil Stand: Juli 2026

Ersteller/in:
SenB - VbSt 2 Dr. Dembski (SenB L)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Justiz und
Verbraucherschutz

Stab

Bewertung

Referat fiir Senats- und Bundesratsangelegenheiten | vertritt: SenB - VbSt 1 und

SenB - VbSt 3
wird vertreten von: SenB -VbSt 1 und
SenB - VbSt 3
1. |Beschreibungdes Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Vor- und Nachbereitung der Justizministerkonferenzen, der Justizstaatssekre-
tarstreffen und der Lander-Koordinierungstreffen (JuMiKo-BSCW-Server) sowie
Aktualisierung der Listen der Berliner Justizreprasentanten

e Vor- und Nachbereitung der Sitzungen des Rates der Biirgermeister

e Petitionen aus dem Abgeordnetenhaus und der Senatskanzlei

e Mitzeichnungsersuchen anderer Senatsverwaltungen

e Aufgaben auf besondere Zuweisung der Hausleitung

2. |Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das

X zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungs-
dienstes

[] erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungs-
dienstes

[ ] zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungs-
dienstes

[ mit abgeschlossenem Studium in der Fachrichtung Rechtswissenschaften (2. Juristisches

Staatsexamen)

Tarifbeschdftigte

|Z Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Justizfachangestellten, Rechtsanwaltsfachange-
stellten, Notarfachangestellten, Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation oder vergleichbar

oder

|Z abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

|:| abgeschlossenes einschldgiges (Fach)Hochschulstudium (Bachelor oder gleichwertig) in einem Stu-
diengang mit iiberwiegend verwaltungswissenschaftlichen, politikwissenschaftlichen, rechtswissenschaftli-
chen oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten

oder




|:| abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l

|:| abgeschlossenes einschlégiges wissenschaftliches Hochschulstudium (Master oder gleichwertig) in
der Studienfachrichtung Geistes- oder Politikwissenschaften

3. Leistungsmerkmale

e  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verant-
wortung zu ibernehmen.

» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1 Vertiefte Kenntnisse des Aufbaus und der Geschdaftsverteilung der
Berliner Verwaltung, insb. der SenJustV und der Spiegelverwaltun-| X
gen in anderen Bundesldndern
3.1.2 Detaillierte Kenntnisse und Erfahrungen des formalen Ablaufs von X
Verwaltungsvorgdngen
3.1.3 Kenntnisse im Umgang mit dem Senatsinformationssystem (SIDOK) X
3.1.4 Einschldgige Rechiskenntnisse (AZG, GGO | und Il), insb. des Ge-
setzes liber die Behandlung von Petitionen an das Abgeordneten- X
haus von Berlin (PetG), der VvB, der GO Senat und Abgeordneten-
haus
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungstdhigkeit
e  Fdhigkeit, auchunter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungs- X
rahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e geht Arbeiten zligig an
e  erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und wird initiativ
e  erweitert eigene Kenntnisse, Erfahrungen und das eigene Verhaltensrepertoire
3.2.2 Organisationsfahigkeit
. F&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agie- X
ren.
e plant realistisch
e priift Sachstdnde und Ergebnisse
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
e  Fdhigkeit, Denkenund Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die er- X
forderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e  verliert das Ziel nicht aus dem Auge
e stimmt sich rechtzeitig mit Anderen ab
e  bleibt bei der Sache
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie rechtzeitig auf

e wdgt unterschiedliche Entscheidungsalternativen ab

e  erkennt Konsequenzen




» ErlGuterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

43|21

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

bereitet Informationen adressatenbezogen auf

informiert zeitnah und aufgabenorientiert

nutzt die Informationstechnik

ERch

Kooperationsfdhigkeit

F&higkeit, sich konstruktiv respektvoll mitanderen auseinanderzusetzen und partner-
schaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzu-
streben.

behdlt das Team und die Interessen anderer Kooperationspartner/innen im Blick

verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

stimmt in Reden und Handeln iiberein

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden zu begrei-
fen.

ist bereit, Dienstleistungen fiir Andere zu erbringen

argumentiert und agiert adressatenbezogen

stellt kundenfreundliche Bearbeitungszeiten sicher

3.3.4

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechende Férdergesetze
an (AGG, LADG, WV Inklusion behinderter Menschen, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahmehmung, nimmt beste-
hende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

ist féhig zum Perspektivwechsel
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Fahigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen undihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden migrationshemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu tiber-
winden sowie insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Auf-
gabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

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

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiberwinden

3.3.6

Teamfdahigkeit

Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Lésungsfindung und der gegenseiti-
gen Unterstlitzung

unterstlitzt andere mit rechtzeitiger Information und der Weitergabe von Wissen

ist ansprechbar und gibt Hilfestellung

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund




