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1. |Beschreibung

des Arbeitsgebietes:

Sachbearbeitung in der Personalbetreuung
A10/ E9b Fgr. 1 Teil | TV-L

Sachbearbeitung aller das Beschdaftigungsverhdaltnis von Tarifbeschdftigten sowie von Beam-
tinnen und Beamten betreffenden Einzelangelegenheiten (Personalsachbearbeitung) ein-
schlief3lich der Datenpflege in IPV

2. |Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte:

Verwaltungsdienst.
Taritbeschdftigte:

und Fahigkeiten

Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des nichttechnischen

- Dipl.-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.)
bzw. Bachelor of Laws (LL.B) in der Fachrichtung ,,Offentli-
che Verwaltungswirtschaft“ oder eine im Verwaltungsdienst
vergleichbare Ausbildung (z.B. erfolgreicher Abschluss des
Verwaltungslehrganges Il) oder gleichwertige Kenntnisse

Gewichtungen

- Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die entfallen hier




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Kenntnisse von Rechtsvorschriften aus dem Bereich des Beamten-
rechts und angrenzende Rechtsnormen (z.B. BeamStG, LBG,
BBesG, LBesG, LfbG, , LBeamtVG, AZVO, DisZG, LVO-AVD, LVO
Ges, LVO techn. Dienste, LVO-Soz, UrIVO, SUrIVO, NtVO, Mu-
SchEltZV, MuSchG, MuSchVO, BEEG, Beurteilungsrichtlinien, AGG,
PersVG, SGB IX, LGG, BInDSG) sowie hierzu erlassener Verwal-
tungsvorschriften, Rundschreiben, Ausfiihrungsvorschriften, Kom-
mentierungen

3.1.2

Kenntnisse von Rechtsvorschriften aus dem Bereich des Tarifrechts
und angrenzende Rechtsnormen (z.B. TV-L, TVA-L BBiG, BBiG,
TzBfG, Arbeitszeitgesetz, Mu-SchElWtZV, MuSchG, BEEG, AGG, Per-
sVG, SGB IX, LGG, BInDSG) sowie hierzu erlassener Verwaltungs-
vorschriften, Rundschreiben, Ausfiihrungsvorschriften, Kommentie-
rungen

3.1.3

Kenntnisse aus dem Bereich des Steuer-, Haushalts- und Zivilrechts
(z.B. AV LHO, EStG, BGB)

3.1.4

Kenntnisse der Ablauf- und Aufbauorganisation der Berliner Ver-
waltung und des Bezirkes

3.15

Verwaltungstechnische, praxisbezogene Kenntnisse und Fahigkei-
ten (GGO, VwVIG, VwGO)

]

3.1.6

IT-Kenntnisse (MS-Word, MS-Excel, MS-Outlook, IPV)

O

O

X | O

)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich

» Erlduterung der Begriffe
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41321

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein

e crkennt eigenen Fortbildungsbedarf und bildet sich kontinuierlich
fort

e behdlt in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, kom-
plexe Konfliktsituationen) den Uberblick und setzt PrioritGten

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e organisiert Arbeitsabl&ufe vorausschauend und zielgerichtet

e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritdten

e arbeitet zligig und halt Termine und Absprachen ein
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3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitsmittel, Personal, Geld) 6konomisch
ein

e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen

e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

3.2.4

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

o frifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung

e (ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen

e revidiert/modifiziert Entscheidungen vor dem Hintergrund neuer
Erkenntnisse

3.2.5

Selbststdndigkeit
P Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

e arbeitet unabhdngig von Anleitung und Kontrolle

e greift Anregungen auf und bezieht diese in das Handeln mit ein

e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Prioritd-
ten entsprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach

e formuliert Sachverhalte iibersichtlich und eindeutig

e erstellt Schriftsdtze und sonstige Schriftstiicke tibersichtlich, klar,
strukturiert und fehlerfrei

k2

Kooperationsfahigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

e driickt sich klar, prézise und adressatenorientiert/ adressatin-
nenorientiert aus

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.

e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein

e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus

e handelt situationsgerecht

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, 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
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zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegenliiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaf § 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 Migrati- U ] X ]
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-

handeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

3.3.6 Kritikfahigkeit
» Fahigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktivum- | U | O O
zugehen

e zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientiert Kompromissbereit-
schaft
e erkennt die Ursachen der Kritik und strebt Lésungen an

e Kritisiert andere konstruktiv ohne zu verletzen

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

[ 1Y Orientierungsgesprdch
[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

[ 1 1 PN

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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