Anforderungsprofil Stand: 16.10.2025
Ersteller/in (Stellenzeichen): VII A 2 Kn

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

VIIA 2.5:
Sachbearbeitung digitale Leitprojekte

e Sachbearbeitung bei der Durchfiihrung von Beteiligungen von digitalen Leitprojek-
ten gegeniiber den Personalvertretungen

e Sachbearbeitung bei der Qualitatssichtung und -priifung der Konzepte

e Mitarbeit in Angelegenheiten des Vergabe- und Zuwendungsrechts

¢ Mitteliiberwachung und Aufbereitung von Statistiken zu Ausgaben und Einnahmen
im Rahmen der Haushaltswirtschaft

e Mitarbeit bei der Mittelbewirtschaftung der Kapitel und Titel des Bereichs

e Mitarbeit in Projekten und redaktionellen Tatigkeiten des Aufgabengebietes

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen im Fachbereich

2. Formale Anforderungen
Fir Beamtinnen und Beamte: Gewichtungen
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste entfallen hier

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes

Fir Tarifbeschaftigte:
Abschluss eines Studiums (Bachelor) im Studiengang Offentliche
Verwaltung
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
3.1.1 |Kenntnisse des Rechts der Bes.chdf’rig’r.enver’rreh‘Jngen (PersVG, Ol ol g
LGG, SGB IX) und der wesentlichen Dienstvereinbarungen
3.1.2 |Kenntnisse und Erfohrungen im Umgang mit .Ij’lic.rosof’r Word, 0 0Ol o
Excel, Outlook und BigBlueButton und der gdngigen Browser
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(z. B. Firefox)

3.1.3

Kenntnisse im Vergabe- und Zuwendungsrecht (z. B. UVgO, GWB)

X

3.1.4

Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO |, AZG)

X

N

0|0

3.1.5

Kenntnisse iber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Ver-
waltung und der Berliner Schule

X

O

3.1.6

Kenntnisse des Haushaltsrechts und der daran angrenzenden
Rechtsgebiete (z.B. Landeshaushaltsordnung -LHO-, AV-LHO)

X

[

3.1.7

Kenntnisse ProFiskal oder vergleichbarer Abrechnungspro-
gramme

N I I B N O

O o | o

X

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fadhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und Situationen und rea-
giert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn

e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich an-
forderungsgerecht fort

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

e handelt systematisch und strukturiert

e plant Maf3inahmen und iiberwacht deren Ablauf

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

e sefzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung

e sefzt die Arbeitsmittel und Arbeitsmethoden zielfiihrend ein

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

]

]
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» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau- ]
schen.
e duflert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich
e spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt
sich auf den Gesprachspartner (m/w/d) ein
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter
3.3.2 |Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
. : : []
zusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
e verhdlt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen
e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wis-
sen
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in- L]
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e fragt gezielt und freundlich nach Anliegen, nimmt diese ernst
und ergreift entsprechende Mafinahmen

e beriicksichtigt Qualitatsstandards
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang
zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen

e zeigt Einfiihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende Barrieren abzubauen

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e kennt und beriicksichtigt besondere Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte bspw. bzgl. Aufenthalt, Diskriminie-
rungserfahrungen, Mehrsprachigkeit

o reflektiert eigene Denkmuster und Pragungen

e priift Maf3inahmen vorausschauend darauf, inwieweit diese sich

auf migrationsgesellschaftliche Lebensrealitdten auswirken
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