
 

 
 

Anforderungsprofil 
 

Stand: 08/25 
Ersteller/in: 951 
(BearbeiterZ) 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 
 

Abt:  Jobcenter Berlin Treptow-Köpenick 
Bereich: Büro der Geschäftsführung 
Kapitel:  
Titel:  
Planstellennummer:   

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 
 
Sachbearbeiter/in im Büro der Geschäftsführung im Bereich Personal 
A10 
 

- Sachbearbeitung von Personalvorgängen für Beschäftigte beider Rechtskreise des JC B TK 
- Aufstellung, Fortschreibung und Überwachung der Personalhaushaltsplanung des JC B TK 
- Personalplanung im JC B TK 
- Personalrekrutierung für das JC B TK 
- Beratung von Beschäftigten, Führungskräften und der Geschäftsführung des JC B TK zu Per-

sonalthemen 
- Zusammenarbeit mit den Gremienvertretungen des JC B TK 

 

 

2. 
 
 
 
 

Formale Anforderungen 
 
Für Beamte: 

- Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den allge-
meinen Verwaltungsdienst Laufbahngruppe 2 erstes Einstiegsamt 

 
Für Tarifbeschäftigte:  

- gleichwertige Fähigkeiten, Kenntnissen und Erfahrungen im ausge-
schriebenen Aufgabengebiet (z.B. Bachelor mit Fachrichtung öf-
fentliche Verwaltung; Diplom-Verwaltungswirt/in (FH), oder ver-
gleichbare Ausbildung (z.B. Abschluss des Verwaltungslehrgang II) 
 

Zusätzlich sind deutsche Sprachkenntnisse auf dem Niveau C2 erforderlich. 
Wünschenswert sind Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung. 
 

 

 
Gewichtungen 
entfallen hier 
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3. Leistungsmerkmale 
 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 
 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse der Geschäftspolitik, der strategischen Ziele und der Steu-
erungslogik der Träger der Grundsicherung 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse der Aufgaben und Strukturen der BA und der Berliner 
Verwaltung 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse von Beratungsmethoden ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.4 Vertiefte Kenntnisse der Methoden und Instrumente der Personalpo-
litik, Personalentwicklung, Personalrekrutierung und im Personal-
haushalt 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.5 Kenntnisse des Personalrechts ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 Kenntnisse relevanter MS-Office und IT-Fachanwendungen ☐ ☒ ☐ ☐ 

 
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 
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 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 
 

    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 
den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu 
erwerben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● stellt sich schnell auf veränderte Aufgaben, Anforderungen und Be-
dingungen ein 

    

● behält in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, kom-
plexe Konfliktsituationen) den Überblick und setzt Prioritäten 

    

● erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und diffe-
renziert 

    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und 
effizient 

    

● arbeitet zügig und hält Termine und Absprachen ein      

● erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge und zieht die erfor-
derlichen Schlüsse 

    

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitsmittel, Personal, Geld) ökonomisch 
ein 

    

● richtet unterschiedliche Interessen auf ein Ziel aus     

● verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen      

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 
dafür Verantwortung zu übernehmen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein  

    

● entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmäßige Lösungsvorschläge     

● trifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begrün-
dung 

    

3.2.5 Problemlösung 
► erkennt und strukturiert neue Aufgabenstellungen; sammelt relevante 
Informationen; entwickelt Lösungskonzepte unter der Berücksichtigung von 
Einflussfaktoren und deren Wechselwirkung 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● strukturiert Aufgaben und Probleme für sich und andere eigenstän-
dig und unter Berücksichtigung von Einflussfaktoren und Fähigkeiten 

    

● gliedert Problembearbeitungen in sinnvoller Art und Weise     

● achtet auf Folgeauswirkungen und berücksichtigt diese     
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 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.3 Sozialkompetenzen 
 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● hört aktiv zu, lässt aussprechen und fragt nach      

● formuliert Sachverhalte übersichtlich und eindeutig      

● erstellt Schriftsätze und sonstige Schriftstücke übersichtlich, klar, 
strukturiert und fehlerfrei 

    

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen 
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und 
tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● verhält sich Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartnern gegen-
über freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit 

    

● fördert die kooperative Zusammenarbeit     

● drückt sich klar, präzise und adressatenorientiert/ adressatin-
nenorientiert aus  

    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 
Kunden / für die externe und die interne Kundin zu begreifen. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Bürger, politische Gre-
mien, gesellschaftliche Institutionen)  

    

● verhält sich höflich und freundlich     

● vertritt das Prinzip des Dienstleisters     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Reli-
gion, sexueller und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozia-
lem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu be-
rücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungs-
freien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter 
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGiG etc.) 

    

● positioniert sich gegen Diskriminierung       

● berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 
► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 
1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Per-
sonen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange be-
rücksichtigen zu können, 
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen 
und zu überwinden sowie 
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte 
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente zu deren 
Abbau an  

    

● reflektiert die eigenen Denkmuster und Prägungen      

● berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte 
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus 
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Erörterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines 
 

 
 
 
am .............................. 
                  Datum 

☐ 1)     Orientierungsgespräch 

☐ 1)     Mitarbeiter-Vorgesetztengespräch/Jahresgesprächs 

 
 
 
……………………………………… 
Datum/Unterschrift 
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r 

 
1) Zutreffendes bitte ankreuzen 

  
 
 
……………………………………..…. 
Datum/Unterschrift 
Inhaber/in des Aufgabengebietes 

 
 


