Landesverwaltungsamt Berlin

Anforderungsprofil Stand: 01.04.24

Stellenzeichen: | ZS Fin 32

1. Allgemeine Angaben
1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung bei ZS FinL in ihrer/seiner Funktion als Inklusionsbeauftragte/n und als Ansprechperson Diversity,
Mitarbeit in Angelegenheiten der Personal- und Stellenwirtschaft sowie von Organisationsmaf3inahmen mit Schwer-
punkt Tarif- und Dienstpostenbewertungen

1.2 Stellenbewertung
Besoldungs- bzw. Entgeltgruppe Bewertung des Arbeitsgebietes
Beamte/Beamtinnen BesGr. A10
Tarifbeschaftigte EGr. E9b Fallgruppe 1 Teil |

2. Formale Anforderungen
2.1 Beamtinnen und Beamten

Laufbahnrechtliche Voraussetzungen

fir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwal-
tungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

mindestens ein Amt der BesGr. A9 inne

2.2 (Vergleichbare)Tarifbeschaftigte

Ausbildung, Studium

] Tarifbeschdaftigte sollen liber eine abgeschlossene einschldgige Berufsausbildung (Verwaltungs-
fachangestellte/-r, Fachangestellte/-r fiir Birokommunikation oder vergleichbare Berufsausbil-
dung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich
absolviert haben oder durch eine mindestens dreijdhrige Tatigkeit im allgemeinen Verwaltungs-
dienst vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswissen erworben haben und iberdurch-
schnittliche Leistungen erbringen

Tarifbeschdaftigte sollen iiber ein mit einem Bachelorgrad abgeschlossenes Hochschulstudium in
einer einschlégigen Fachrichtung (z.B. Verwaltung) verfiigen oder den Verwaltungslehrgang I
oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich absolviert haben oder durch eine mindestens fiinf-
jahrige einschldgige Verwaltungstdtigkeit vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswis-
sen erworben haben und Uberdurchschnittliche Leistungen erbringen

schluss einer Fachhochschule / Bachelor in einer der Fachrichtungen: Verwaltungsinformatik,
] Abschl iner Fachhochschule / Bachelor in einer der Fachricht V t inf tik
Wirtschaftsinformatik, Informatik oder vergleichbar oder sonstige Beschaftigte, die aufgrund
gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten ausiiben

] Tarifbeschdftigte sollen liber ein mit einem Mastergrad abgeschlossenes Hochschulstudium in ei-
ner einschldgigen Fachrichtung (z.B. Verwaltung) verfiigen
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Ausbildung zum / zur

abgeschlossenes Studium (Diplom eines Fachhochschulstudiums (FH) oder Bachelor) der

abgeschlossenes Studium der  oder eines vergleichbaren Studienganges

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
(Diplom Universitat, Master, Staatspriifung oder vergleichbare Studienabschliisse)

gleichwertige Féhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

g oo|o|d
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen
4-1"

3.1

Fachkompetenzen

3

2 1

311

Offentliches Dienstrecht (Tarif- und Beamtenrecht)

(]

0| O

3.1.2

Vorschriften fiir Tarifbewertungen (TV-L und Entgeltordnung, BAT und Vergiitungs-
ordnung) sowie Dienstpostenbewertungen (KGSt-Gutachten 2009 und Anwen-
dungs-/Ausfiihrungshinweise gemaf3 § 49 LHO), Eingruppierungsrichtlinien, aktu-
elle Rundschreiben und Rechtsprechung sowie Kommentare zu Eingruppierung
und Bewertung

[

(]

[

[

3.13

Besondere Tarifvertrdge (Pkw-Fahrer u.a.), Teil Il der Entgeltordnung (insbeson-
dere IT), AT-Bezahlungsrichtlinien, TVU Lénder, Angleichungs-TV Land Berlin

(x]

3.1.4

Berliner Haushaltsrecht (LHO, AV LHO, HtR), Haushaltsgliederung

(x]
) O

3.15

Verwaltungsmodernisierung, E-Government; bisherige und aktuelle Entwicklungen
sowie Vorschriften und Rundschreiben

(]

3.1.6

Geschdaftsprozessmanagement und Geschaftsprozessoptimierung (GPM/GPO);
Aufgabenkritik und Personalbemessung, Organisationsarbeit im Hinblick auf die
Aufbau- und Ablauforganisation im Landesverwaltungsamt Berlin und in der Berli-
ner Verwaltung

oy g O

o) O o

o O
x]

3.1.7

Handbuch fiir Organisationsuntersuchungen und Personalbedarfsermittlung des
Bundesverwaltungsamtes u.d.; Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen und Wirtschaftlich-
keitsberechnungen

3.1.8

Kenntnisse der Informationstechnik (Standardsoftware, v.a. Excel)

3.1.9

Kenntnisse der Informationstechnik (Fachverfahren Integrierte Personalverwaltung
(IPV), ProFISKAL; PAB.HR)

3.1.10

Relevante Teile des Sozialgesetzbuches Teil IX zum Schwerbehindertenrecht, Ar-
beitsschutzgesetz; Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz; Landesgleichstellungs-
gesetz, Landesgleichberechtigungsgesetz; Inklusionsvereinbarung und Rundschrei-
ben der Senatsverwaltung fiir Finanzen und der Senatsverwaltung fiir Justiz, Viel-
falt und Antidiskriminierung; Berliner Maf3nahmenplan zur Umsetzung der UN-Be-
hindertenrechtskonvention; Verwaltungsvorschriften zur Inklusion und Integration

3.1.11

Gleichstellungs- und Antidiskriminierungsrecht; Netzwerkarbeit; historische und ak-
tuelle gesellschaftliche und gesellschaftspolitische Entwicklungen in der Vielfalts-
gesellschaft; v.a. Fragen des Queer-, Behinderten-, Migrations-, Inklusionsrechts,
der Geschlechtergerechtigkeit (und Geschlechteridentitat) sowie der Religionsviel-
falt einschlie3lich aktuelle Regelungen und Vorschriften; Ansprechpartner/-innen in
der Verwaltung und in den Diversen Communities
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3.2 | Personliche Kompetenzen 3 2 1
321 | Leistungs-, Lern- und arbeitet ausdauernd und entschlossen HEEN
v Verdnderungsf&higkeit behdlt auch unter schwierigen Bedingungen den
Fahigkeit, auch unter Uberblick und erzielt einwandfreie Arbeitsergebnisse
schwierigen Bedingungen . .
engagiert zu arbeiten, den erfasst Sachverhalte schnell und differenziert, durch-
Handlungsrahmen auszufiil- denkt diese eigenstdndig und folgerichtig
ten und Okm{ W'SS?n und Er- hdlt eigenes Wissen auf aktuellem Stand
fahrungen einzubringen so-
wie sich auf neue Aufgaben sucht Alternativen und entwickelt neue Ideen
elnzus‘?“en und neue stellt gewohnte Arbeitsmethoden und -inhalte in-
Kenntnisse zu erwerben.
frage
beteiligt sich aktiv an Verdnderungsprozessen
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie 0| d
"V Fahigkeit, vorausschauend zu Termine vorausschauend und realistisch
planen und zu sfruklurieren strukturiert die Aufgabenerledigung sach-, zeit- und
und entsprechend zu agieren
personengerecht
setzt Prioritéten bei konkurrierenden Aufgaben- oder
Terminstellungen
323 |Ziel- und definiert realistische Ziele mit unterschiedlichen Zeit- HEEN
"V Ergebnisorientierung horizonten
Fahigkeit, Denken und Han- richtet die Aufgaben an den Zielen aus und verfolgt
deln auf ein gewlinschtes . Lo
_— ) gesetzte Ziele kontinuierlich
Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressour- durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestel-
cen effizient einzusetzen lungen ganzheitlich und zielorientiert
erkennt das Wesentliche und konzentriert sich darauf
arbeitet effizient und setzt Ressourcen ergebnisori-
entiert ein
tibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidun-
gen/Ergebnisse
misst eigene Leistungen an Ergebnissen
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit bewertet Sachverhalte und Handlungserfordernisse 0| d
"V Féhigkeit, zeitnahe und eindeutig und situationsangemessen unter Beach-
nachvollziehbare Entschei- tung der Vorschriften, Vorgaben, o. 4.
dungen zu treffen und dafiir . . . .
Verantwortung zu iiberneh- entscheidet rechtzeitig und treffsicher, nutzt dabei
men Entscheidungsspielrdume
steht zu seinen/ihren Entscheidungen
3.3 |Sozialkompetenzen 3 2 1
331 | Kommunikationsfahig- geht offen und aktiv auf andere zu HEEN
"V keit

Fahigkeit, sich personen-
und situationsbezogen aus-
zutauschen

kann iiber Sachverhalte klar sprechen und hort aktiv
Zu

argumentiert situations- und personenbezogen und
bleibt auf der Sachebene
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332 | Kooperationsféhigkeit arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen O O
v Fahigkeit, sich konstruktiv zusammen
respektvoll mit anderen bringt eigene Vorstellungen zum Nutzen aller ein
auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusam- halt Vereinbarungen ein
menzuarbeiten, Kor,',ﬂ',kte 2 weicht Auseinandersetzungen nicht aus
erkennen und tragfdhige
Lsungen anzustreben lasst Unterschiedlichkeiten zu und integriert unter-
schiedliche Meinungen/Ideen
tragt Konflikte sachlich orientiert aus und sucht nach
Kompromissen/Konsens nach dem Gewinner-Gewin-
ner-Modell
3.33 | Dienstleistungsorientie- richtet die Arbeit und die Arbeitszeit nach den Wiin- HEEN
"V rung schen der Kundschaft aus
Fahigkeit, die Arbeit als verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich
D'enSHe'Si.u”g flr die ex- und ist aufgeschlossen fiir ihre Anliegen
terne und interne Kund-
schaft zu begreifen erklért der Kundschaft sachlich und nachvollziehbar
Verwaltungsabldufe und Entscheidungen
3.34 | Diversity-Kompetenz beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfs- RN
*V

Fahigkeit, Gemeinsamkei-
ten und Unterschiede von
Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identi-
t&t, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu be-
riicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und
einen diskriminierungsfreien
und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen.

lagen verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und
deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschied-
lichen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen
(Wertschatzung von Vielfalt)

wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barri-
eren abzubauen
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3.35
*V

Migrationsgesellschaft-
liche Kompetenz**

umfasst die Fdhigkeit gemaf3
§ 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nah-
men und Programmen
die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne
Migrationsgeschichte be-
urteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kon-
nen,

2. die durch Diskriminierung
und Ausgrenzung von
Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden
teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erken-
nen und zu iberwinden
sowie

3. insbesondere im berufli-
chen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von
Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situatio-
nen von Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B.
durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungs-
erfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein
kann

ist offen und respektvoll gegeniliber Menschen unter-
schiedlicher Herkunft und Pragung

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrneh-
mung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6

Konflikt-/Kritikfahigkeit

Fahigkeit, Probleme und Kon-
flikte zu erkennen und tragfa-
hige Lésungen anzustreben
sowie mit Kritik anderer kon-
struktiv und sachlich umzuge-
hen und selbst konstruktiv und
sachlich Kritik zu tiben ohne
zu verletzen

nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragfdhige
Losungen, Kompromisse, Konsense an

sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
reflektiert eigenes Denken und Handeln, fordert
Feedback ein und setzt sich damit auseinander

)

4 unabdingbar

3 sehr wichtig

2 wichtig

1 erforderlich

*V = Verbindliches Anforderungskriterium gemaf3 den Ausfiihrungsvorschriften iiber die Beurteilung der Beamtinnen
und Beamten der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD)

** Auszug aus dem Gesetz zur Férderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin

(Partizipationsgesetz - PartMigG):

§ 3 Begriffsbestimmungen:

(1) Als Personen mit Migrationsgeschichte gelten Personen mit Migrationshintergrund, Personen, die rassistisch diskriminiert werden und
Personen, denen ein Migrationshintergrund allgemein zugeschrieben wird. Diese Zuschreibung kann insbesondere an phénotypische Merk-

male, Sprache, Namen, Herkunft, Nationalitat und Religion ankniipfen.
(2) Eine Person verfiigt iiber einen Migrationshintergrund, wenn sie selbst oder mindestens ein Elternteil die deutsche Staatsangehérigkeit
nicht durch Geburt besitzt.
(3) Beschaftigte im Sinne dieses Gesetzes sind die bei den 6ffentlichen Stellen nach § 4 Absatz 1 beschéftigten Beamtinnen und Beamten,
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, Auszubildenden, Beamtenanwdrterinnen und Beamtenanwdrter sowie Richterinnen und Richter.

(4) Migrationsgesellschaftliche Kompetenz umfasst die Fahigkeit
1.bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-
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2.die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu

erkennen und zu iberwinden sowie

3.insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behan-

deln.
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unmittelbarer Vorgesetzter/
unmittelbare Vorgesetzte

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Aufgestellt: Zugestimmt: In bewertungsméBiger Festgesetzt:
Hinsicht gepriift:
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
(Erstbeurteiler/Erstbeurteilerin) (Zweitbeurteiler/Zweitbeurteilerin)
Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines:
|:| Y Orientierungsgesprdchs
|:| Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdchs
(o33 O
Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift

Inhaber/Inhaberin des Arbeitsgebietes
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