Der Polizeiprasident in Berlin

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemall AV BAVD)

Profil-Nr. 307-23-308 Glltig ab: 13.03.2024
Bezeichnung des Ar- SB/SBin Personaleinsatz/Personalsteuerung/Stellenverwaltung bei
beitsgebietes: der LPD
Dienststelle(n): LPD St 32
Amtsbezeichnung(en): PAtm/PALtf
Besold./Vergltungen: A1l
Verbleib bei: LPD St 3
1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(gof. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

1) Bezeichnung des Aufgabengebietes/Funktion
SB/SBin Personaleinsatz/Personalsteuerung/Stellenverwaltung bei der LPD

2) Aufgaben/Tatigkeiten (Kurzbeschreibung)

e Sachbearbeitung im Bereich Personalwirtschaft, insbesondere der Personaleinsatz und
die Personalsteuerung fur Dienstkrafte des Polizeivollzugdienstes, der Verwaltung sowie
Tarifbeschéftigte bei LPD Stab und LPD ELZ

e Bedarfserhebung und -planung, Koordinierung sowie Unterstitzung bei der Steuerung al-
ler Personalressourcen

e Bearbeitung, Begleitung und Qualitatssicherung von Personalauswahlverfahren

e Prifung und Erstellung von Antragen auf Hoherbewertungen, Stellenanhebungen, BAK

e Beratung und Unterstitzung der Dienstbereiche innerhalb von LPD Stab, LPD ELZ und
den der LPD nachgeordneten Dienststellen

e Fertigung von Sondervorlagen gem. GA ZSE | Nr. 2/2007 fur Beférderungen und Zulas-
sungen zum Aufstieg

e Mitarbeit bei der Erstellung von Konzepten mit personalrechtlichen Bezug

e Erarbeitung von Beratungs- und Entscheidungsvorlagen fir die Direktions-, Stabs- und
Stabsbereichsleitung

e Bearbeitung und Verwaltung von Grundsatzthemen der Personalangelegenheiten

e Erteilen von Auskinften und Beratung der Bedarfstrager in grundsatzlichen Personalan-
gelegenheiten und Personalsteuerungsfragen

e Steuern, Koordinieren und Biindeln von Vorgangen mit personalrechtlichem Bezug fur die
gesamte LPD

e Anwendungsbetreuung fur die Datenbank PABS (Polizeiliche Anforderungsprofile, Beur-
teilungen und Statistik) bei der LPD

3) Besonderheiten (z.B. Teilzeit, Schicht-/Au3endienst, Publikumsverkehr, Blrgerkon-
takte, Projekt-/Team- oder Gruppenarbeit, besondere Belastungen)

Die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber muss die Bereitschaft zur Team- und Gruppenarbeit
sowie Uberdurchschnittliche Belastbarkeit und ausgepragte Kooperationsfahigkeit besitzen;
Teilzeitbeschaftigung ist moglich.

4) Fuhrungsverantwortung (nein/ja/ja, nur im Einzelfall; Gesamtanzahl unterstellter Mit-
arbeiter/ -innen, davon Anzahl/Art der direkt unterstellten Mitarbeiter/ -innen)
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Nein
5) Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis

Im Rahmen des Aufgabengebietes

2. Formale Anforderungen

Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2, erstes Einstieg-
samt der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst im Laufbahnzweig nichttechni-
scher Verwaltungsdienst

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen:
4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = erforderlich

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 fundierte Kenntnisse der beamten- und laufbahnrechtlichen Vorschriften (z.B.
LfbG, LBG, BeamtStG) sowie Kenntnisse der Laufbahnverordnungen (z. B.
des Polizeivollzugsdienstes, des allgemeinen Verwaltungsdienstes sowie des
technischen Dienstes)

X b

3.1.2 Kenntnisse Uber Methoden und Instrumente des Personalmanagements (Per- 4 3 2
sonalentwicklung, -planung, -fiihrung) X

3.1.3 Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschéftigtenvertre- 4 3 2
tungen: Personalvertretungsgesetz Berlin (PersVG), Landesgleichstellungsge- X
setz (LGG), Frauenforderplan, Sozialgesetzbuch 1X (SGB IX), Verwaltungsvor-
schrift Gber die Inklusion von Menschen mit Behinderung in der Berliner Ver-
waltung (VV Inklusion behinderter Menschen), Behindertengleichstellungsge-
setz (BGG), Landesgleichberechtigungsgesetz (LGBG), Aligemeines Gleich-
behandlungsgesetz (AGG), Landesantidiskriminierungsgesetz (LADG), Gesetz
zur Forderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Ber-
lin (PartMigG)

3.1.4 umfangreiche und fundierte Kenntnisse der internen und externen Verfahren- 4 3 2
sablaufe innerhalb des Stabes der LPD und LPD ELZ X

3.1.5 umfangreiche und tiefgehende Kenntnisse lber die Aufbau- und Ablauforgani- 4 3 2
sation der Behorde und der Kommunikationswege innerhalb der Polizei Berlin X
sowie Uber die Zustandigkeiten der einzelnen Dienststellen und der verschie-
denen Aufgabenfelder der Schutz- und Kriminalpolizei und der Verwaltung
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3.1.6 gute Kenntnisse der personalrechtlichen DV-Verfahren (z. B. IPV - 4 3 2
Personaladministration und Organisationsmanagement), der Datenbank fr X
polizeiliche Anforderungsprofile, Beurteilungen und Statistik (PABS) sowie der
Standardsoftware MS-Office (Word, Excel, Outlook)

3.1.7 Grundkenntnisse tUber den Datenschutz in der Berliner Verwaltung 4 3

X N

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e erflillt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, voribergehend erhdhter Arbeitsanfall) die Aufgaben

e halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, Neues dazuzulernen

¢ zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegeniiber interessiert und aufgeschlos-
sen

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

e erfasst die Bedeutung von Informationen und nutzt diese fiir die eigene Aufgabener-
ledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4 3 2

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X
agieren.

¢ setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

o erledigt die Ubertragenen Aufgaben grindlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2

= Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewtiinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt sich klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen Arbeitsschritte
e setzt die zur Verfiigung stehenden Ressourcen angemessen ein
e Dbezieht klare Standpunkte und kann diese anderen gegenuber vertreten

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2

= Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafur Ver- X
antwortung zu Gbernehmen.

e entscheidet sach- und situationsgerecht
e entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit
e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
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ab

3.3  Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

o driickt sich schriftlich/mUndlich klar und verstandlich aus

¢ hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und raumt ihnen die nétige Ge-
spréachszeit ein

e kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und Gberzeugend

e reagiert auf die individuellen Belange anderer einfihlsam

3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X

und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféahige Lo-

sungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen

¢ geht auf andere ein, berlcksichtigt deren Meinungen/ Interessen

¢ verhalt sich kompromissbereit

¢ bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Lésungen und Wege zu finden

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4 3 2
= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kundenkreis X
zu begreifen.

¢ versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

¢ informiert und berat sach- und fachgerecht

¢ hélt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zligig

¢ verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen

3.3.4 Diversity-Kompetenz 4 3 2
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich X
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-

nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

e bericksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskriminierungserfahrungen

e toleriert Menschen in ihrer Vielféltigkeit und ist diesen gegentber aufgeschlossen
¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend
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¢ achtet auf einen diskriminierungsfreien Umgang
o zeigt Offenheit gegenuliber unterschiedlichen Lebensweisen sowie unterschiedlichem
Leistungsvermogen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemal 8§ 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MalRBnhahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berticksichtigen zu kon-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschich-
te entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden
sowie

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

¢ hat Kenntnisse Uber die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile und Erfah-
rungen von Menschen mit Migrationsgeschichte und beriicksichtigt diese

e ist offen und respektvoll gegenliber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Préa-
gung

e berticksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.4 Fuhrungskompetenzen

entfallt
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