POLIZEI BERLIN En

Die Polizei Berlin, Ihre moderne Haupftstadipolizei,

Werden Sie jefzf Teil unseres Teams und arbeiten Sie mif mehr als 28.000 Kolleginnen und

Kollegen gemeinsam in verschiedensten Berufs- und Fachrichtungen fiir die Sicherheit Berlins.

Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter Personal- und Stellenwirtschaft
(m/w/d)
Kennzahl: 047-26

Diese Aufgaben erwarten Sie:

e Erstellung von Stellenausschreibungen und Stellenanzeigen,

e Betreuung und Koordinierung des gesamten Bewerbungsprozesses im
Ausschreibungsverfahren,

e Priifung von Bewerbungsunterlagen hinsichtlich der formalen Voraussetzungen,

e Teilnahme an Auswahlverfahren,

e Fertigung von Stellenbesetzungsvorschldgen,

e Bearbeitung und Begleitung der Einstellungsmodalitaten, z. B. Ausfertigung von
Arbeitsvertrdgen sowie Ablehnungsschreiben,

e Eingruppierung der einzustellenden Dienstkrdafte,

e Priifung und Festlegung des Zeitpunkts der Ubertragung héherwertiger Aufgaben,

e Fertigung von Ernennungsvorschldgen,

e Umsetzungs-, Abordnungs- und Versetzungsverfiigungen,

e Bewertung von Dienstposten und tarifliche Aufgabengebiete.

Neben den formalen Voraussetzungen wiinschen wir uns:

e Kenntnisse der tarif- und arbeitsrechtlichen Grundlagen (z. B. Tarifvertrag der
Lander - TV-L - einschlie3lich Entgeltordnung),
e Kenntnisse der beamten und laufbahnrechtlicher Vorschriften, (z. B.

Laufbahngesetz - LtbG, Landesbeamtengesetz - LBG),



die Fahigkeit zur Entscheidungsfindung unter Berlicksichtigung von
Gesetzeskommentaren und/oder aktueller Rechtsprechung,

eine gute Kommunikationsfahigkeit.

Dariiber hinaus sind Sie belastbar, flexibel, zuverldssig, selbststdndig,

verantwortungsbewusst und haben sehr gute organisatorische Fdhigkeiten.

Wie bieten lhnen:

eine interessante, abwechslungsreiche, eigenverantwortliche und anspruchsvolle
Tatigkeit, mit der Sie einen wichtigen Beitrag zur Funktionsfahigkeit der Polizei Berlin
leisten,

die Moglichkeit, als Teil einer vielfdltigen und toleranten Verwaltung in einer
weltoffenen Stadt die Zukunft mitzugestalten,

Unterstiitzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team,

die Moglichkeit, lhre personlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle
und bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmaf3inahmen
weiterzuentwickeln und so Karrieremdglichkeiten fiir sich zu eréffnen,

die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch eine flexible
Arbeitszeitgestaltung (Teilzeitbeschaftigung, gleitende Arbeitszeit, Homeoffice,
Telearbeit) im Rahmen der dienstlichen Méglichkeiten,

30 Urlaubstage im Jahr,

ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielfdltigen Angeboten (z. B.
kostenlose Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitaten,
Workshops),

eine monatliche Hauptstadtzulage in Héhe von bis zu 150,00 € und/oder einen
Zuschuss zum VBB-Firmenticket/Deutschlandticket-Job.

Bitte reichen Sie zu lhrer Bewerbung folgende Bewerbungsunterlagen ein:

Bewerbungsanschreiben,

Lebenslauf,

Nachweis des Studiums, Ausbildungsnachweis und/oder
Qualifizierungsnachweise,

wiinschenswert ist ein aktuelles Arbeitszeugnis, fachbezogene

Zertifikate/Lehrgangsbescheinigungen.



Bei einer eventuell vorliegender Schwerbehinderung/Gleichstellung reichen Sie bitte

einen entsprechenden Nachweis ein.

Die vollstdndigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es
kdnnen nur Bewerbungen mit vollstdndig vorliegenden Unterlagen beriicksichtigt werden.
Bei im Ausland erworbenen Abschliissen ist ein Nachweis iiber die Anerkennung und eine

beglaubigte Ubersetzung beizufiigen.

Sie haben einen ausldndischen Bildungsabschluss?
Bitte informieren Sie sich liber die Anerkennung der Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Berufsausbildungs- oder Hochschulabschluss bei der Zentralstelle fiir ausldndisches

Bildungswesen (ZAB) unter http://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-

bildungswesen.html sowie http://anabin.kmk.org/anabin.html

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle unter:

www.polizei.berlin.de .Informieren Sie sich gern unter www.https://110prozent.berlin.de

iber die Polizei Berlin als Arbeitgeberin.
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Polizei Berlin

Anforderungsprofil - Einzelprofil

BERLIN | ¥}

(Masterprofil - gemaly AV BAVD)

Profil-Nr. 3038-22-218

Gultig ab: 01.01.2022

Bezeichnung des Ar-
beitsgebietes:
Dienststelle(n):

Sachbearbeiter/in Personal-/Stellenwirtschaft
Dir ZS Pers A 2

Amtsbezeichnung(en): POI/POLI' in
Besold./Vergutungen: A10

Verbleib bei: Dir ZS Pers 012
1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Stellenausschreibungen:

e Beratung der értlichen Personalstabsbereiche zu der Mdglichkeit/dem Erfordernis einer Stel-
lenbesetzung/-ausschreibung, Abstimmung des Ausschreibungstextes und der Medien zur

Veroffentlichung

¢ ggf. Einholung von Angeboten zur Veréffentlichung in einschlagigen Medien
e Fertigung der Ausschreibungsverfliigung unter Bertcksichtigung der einschlagigen Rechts-

grundlagen

e Eingabe der Stellenanzeige und Publizierung tber das Bewerbermangementsystem Rexx

Stellenbesetzungen/Einstellungen:
e Bewerbermanagement mit Rexx
¢ Prifung der Bewerberunterlagen u. a. auf Vollstandigkeit/Erflllung der formalen Vorausset-

Zungen usw.

e ggf. Anforderung von Unterlagen und Uberwachung des Eingangs

¢ Vorbereitung der Auswahlentscheidung/Teilnahme an Auswahlverfahren

e Fertigung eines ausflihrlichen Stellenbesetzungsvorschlages

e Prifung grundséatzlicher Einstellungsvoraussetzungen (Leumund/PolArzt)

¢ ggf. Auswertung von Straf/-Ermittlungsakten

e Priifung/Festlegung des Zeitpunktes der Ubertragung héherwertiger Tatigkeiten
¢ Fertigung von Stellungnahmen und LPA-Vorlagen, Arbeitsvertragen

¢ Erstmalige Eingruppierung und Festlegung der Erfahrungsstufe

Personalsteuernde MaBRnahmen:
¢ Fertigung von abteilungstbergreifenden Umsetzungs-, Abordnungs- und Versetzungsverfi-
gungen fur Beamtinnen und Beamte und Tarifbeschaftigte
e Abstimmung mit den ortlichen Personalstabsbereichen
e ggf. Betreuung/Gewinnung von Probezeitbeamtinnen und -beamten

Sonstige personal- und stellenwirtschaftliche MaBnahmen:
¢ Eingruppierung gemal § 12 und 13 TV-L
e Zulagengewahrung; insbesondere gemal § 14 TV-L
¢ Begleitung/Betreuung von Verbeamtungen und Aufstiegsverfahren (Praxis- und Bewahrungs-
aufstieg) bis zur LPA-Vorlage
¢ Beratung bei organisatorischen Veranderungen aus personal- und stellenwirtschaftlicher Sicht
e stellenwirtschaftliche MaRnahmen, soweit nicht dem o6rtlichen Personalstabsbereich vorbehal-

ten

e Erstellen von Statistiken
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Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemaly AV BAVD)

Profil-Nr. 3038-22-218 Gultig ab: 01.01.2022

e Zuarbeiten zu Anfragen intern und extern
¢ Prifung personalwirtschaftlicher Sachvehalte unter Anwendung von IPV PA und OM

Stellenbewertung:
a) von Dienstposten flir Beamtinnen und Beamte auf Basis der Vorgaben der Landeshaushaltsordnung
(LHO)
b) von Aufgabengebieten fur Tarifbeschéaftigte durch Subsummierung der Eingruppierungsmerkmale
des TV-L und der Entgeltordnung
¢ Prufung der vorgelegten Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK) auf inhaltliche Stimmigkeit,
insbesondere der formalen Voraussetzungen
¢ Priifung der BAK im Hinblick auf die beschriebenen Tatigkeiten als auch in Abgrenzung zu den
in direkter Beziehung stehenden Tatigkeiten; ggf. verbunden mit Dienststellenbesuchen zur
Klarung von Sachverhalten
¢ Fertigung von ausfihrlichen Bewertungsgutachten unter Berlicksichtigung des geforderten
Vergleiches von Aufgabengebieten im Land Berlin

Besoldungsgruppenadidquate Sonderaufgaben der Personalwirtschaft nach MaRgabe der Grup-
pen- bzw. Teamleitung
2. Formale Anforderungen

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
des nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

3. Leistungsmerkmale

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

31 Fachkompetenzen

3.1.1 4 3 2
Vertiefte Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO) X
3.1.2 4 3 2

Vertiefte Kenntnisse aller tarif-, besoldungs- und arbeitsrechtlichenrechtlichen Grund- X
lagen, z.B. TV-L, Entgeltordnung zum TV-L, LBesG, BGB, TzBfG usw.

3.1.3 4 3 2
Vertiefte Kenntnisse der beamten- und laufbahnrechtlichen Vorschriften, z. B. LfbG, X
LBG, BeamtStG usw.

3.1.4 4 3 2
Kenntnisse zu den Aufgaben und Beteiligungsrechten der Beschéaftigtenvertretungen, X

z. B. Personalvertretungsgesetz (PersVG), Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

(AGG), Landesgleichstellungsgesetz (LGG), Frauenforderplan, Sozialgesetzbuch 1X

(SGB IX), Verwaltungsvorschrift iber die gleichberechtigte Teilhabe der behinderten

oder von Behinderung bedrohten Menschen (VV Inklusion beh. Menschen), Behinder-
tengleichstellungsgesetz (BGG), Landesgleichberechtigungsgesetz (LGBG) sowie
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Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemaly AV BAVD)

Profil-Nr. 3038-22-218 Gultig ab: 01.01.2022

das Gesetz der Forderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft (PartMigG)

3.1.5 4 3 2
Vertiefte Kenntnisse Uber den Aufbau und die Organisation der Polizei Berlin X
3.1.6 4 3 2

Kenntnisse der Ziele und Methoden sowie der aktuellen Entwicklungen des Perso-
nalmanagements

3.1.7 4 3 2
Vertiefte Kentnisse des DV-Verfahrens IPV (Komponenten OM und PA), des E- X
Recruiting-Verfahrens Rexx sowie anwendungssichere Kenntnisse der Standardsoft-

ware MS Word, Excel und Outlook sowie der Datenbank fiir Anforderungsprofile

(PABS)

3.1.8 4 3 2
Kenntnisse der einschlagigen Vorschriften zum Datenschutz X

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 auszuflllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e erfullt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, vorribergehend erhohter Arbeitsanfall) die Aufgaben

¢ halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, neues dazuzulernen

e zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegenuber interessiert und aufgeschlos-
sen

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

¢ erfasst die Bedeutung von Informationen und nutzt diese fir 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

¢ erledigt die Ubertragenen Aufgaben grindlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2

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

Seite: 3




Polizei Berlin

BERLIN | ¥}

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemaly AV BAVD)

Profil-Nr. 3038-22-218 Gultig ab: 01.01.2022

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

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver- X
antwortung zu Gbernehmen.

entscheidet sach- und situationsgerecht

¢ entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit

o analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
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, 1asst sie ausreden und raumt ihnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

e kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und tberzeugend

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 zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige

Lésungen anzustreben.

¢ arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen/im Team zusammen

¢ geht auf andere ein, berticksichtigt 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
= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden zu
begreifen.

X w

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

¢ informiert und berat sach- und fachgerecht

¢ halt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zlgig

o verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen
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Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemaly AV BAVD)

Profil-Nr. 3038-22-218 Gultig ab: 01.01.2022

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 bertcksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

¢ berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskriminierungserfahrungen

o toleriert Menschen in ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegenuber aufgeschlossen

¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend

¢ achtet auf einen diskriminierungsfreien Umgang

¢ zeigt Offenheit gegenliber unterschiedlichen Lebensweisen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4 3 2
» umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG X

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange bericksichtigen 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 bertcksichtigt diese

o ist offen und respektvoll gegenuber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

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

3.4 Fiihrungskompetenzen

entfallt
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