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Anforderungsprofil 

 

Stand: 01.07.2022 

Ersteller/in (Stellenzeichen): Herr 

Schultze (V E); Frau Friedrich-Prang      

(V Abtl PM) 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

 

Dienststelle: 

Senatsverwaltung für Bildung, Jugend und Familie, Referat V E 

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 

fachlicher/technischer Dauerbetrieb der ISBJ Fachverfahren: 

 

• Betreuung der bezirklichen User für die IT-Fachverfahren KiTa, EuD, EuD-Kita, 

Sprachstand, Trägerportal und Komponenten 

• Mitarbeit bei der Betreuung des fachlichen Dauerbetriebes der IT-Fachverfah-

ren ISBJ (Integrierte Software Berliner Jugendhilfen - Schwerpunkt in den Fach-

verfahren KiTa, EuD, EuD-Kita, Sprachstand, Trägerportal und Komponenten 

• Allgemeine Arbeiten im ServiceDesk ISBJ 

• Mitarbeit bei der Abnahme von Fachverfahren und Komponenten 

 

2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

 

Für Beamte: 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzung für das 2. Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen nichttechni-

schen Verwaltungsdienstes 

 

Für Tarifbeschäftigte:  

erfolgreicher Abschluss einer entsprechenden Verwaltungsausbil-

dung (z.B. Verwaltungsfachangestellte/r oder Kauffrau/-mann für 

Bürokommunikation bzw. für Büromanagement) oder des Verwal-

tungslehrgangs I oder abgeschlossene Ausbildung im IT-Bereich 

(z.B. Fachinformatik für Systemintegration) 

 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 
Kenntnisse und Erfahrungen in Präsentations- und Moderations-

techniken und der Dokumentation von Ergebnissen ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 
Kenntnisse Standardsoftware und Bürokommunikation mit dem 

Schwerpunkt Browseranwendungen (v.a. Internetexplorer, Firefox) ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 
Kenntnisse oder Erfahrungen im Umgang mit Trouble Ticket Syste-

men ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 
Kenntnisse aktueller Richtlinien zum Datenschutz und zur Sicher-

heit in der Informationstechnologie (BDSG, LDSG, BSI) ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 

Kenntnisse des Aufbaus der Berliner Verwaltung im Allgemeinen, 

der Kinder- und Jugendhilfeverwaltung in den Bezirken im Beson-

deren 
☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.6 
Kenntnisse der Fachverfahren KiTa, EuD, EuD-Kita, Sprachstand, 

Trägerportal und Komponenten ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.7 Kenntnisse des AG KJHG,  KitaFöG, KitaG, Schulgesetz ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8 Kenntnisse der GGO I, LHO, der AV LHO, des SGB VIII ☐ ☐ ☒ ☐ 

 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

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 einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-

stellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● bewältigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-

bene Arbeitspensum  

 

● bildet sich anforderungsgerecht fort 

● bringt aktiv lösungsbezogene Ideen und Anregungen ein 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen 

rechtzeitig ab 

 

● handelt systematisch und strukturiert 

● arbeitet vorausschauend 
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 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● beurteilt Maßnahmen zur Zielerreichung nach ihrer Wirksamkeit, 

auch im Vergleich zum Aufwand 

 

● setzt angemessene Prioritäten zur Zielerreichung 

● strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele) 

 

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 mit ein 

 

● trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erläutert diese 

● erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren      

 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-

schen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● äußert sich mündlich und schriftlich strukturiert, flüssig und ver-

ständlich 

 

● hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden 

● argumentiert sicher und nachvollziehbar 

 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-

derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte 

zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen  

● verhält sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit, 

schafft und schenkt Vertrauen 

● erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen Ergebnisse 
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 ► Erläuterung der Begriffe Gewichtungen* 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und in-

ternen Kundenkreis zu begreifen. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● verhält sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen  

● fragt gezielt und freundlich nach Anliegen, nimmt diese ernst 

und ergreift entsprechende Maßnahmen 

● berücksichtigt Qualitätsstandards 

 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen 

(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion, 

sexueller und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, 

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-

nehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen 

und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang 

zu pflegen. 

☐ ☐ ☐ ☒ 

● berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-

schiedener gesellschaftlicher Gruppen 

 

● erkennt Diskriminierungen und positioniert sich dagegen 

● vermeidet Generalisierungen und Stereotype 

 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Abs. 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-

len und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 

Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-

wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-

nierung zu behandeln. 

☐ ☐ ☐ ☒ 

● kennt und berücksichtigt besondere Situationen von Menschen 

mit Migrationsgeschichte bspw. bzgl. Aufenthalt, Diskriminie-

rungserfahrungen, Mehrsprachigkeit 

 

● geht konstruktiv mit Bedürfnissen, Werten und Erwartungen von 

Menschen mit migrationsgeschichtlichem Hintergrund um 

● prüft Maßnahmen vorausschauend darauf, inwieweit diese sich 

auf migrationsgesellschaftliche Lebensrealitäten auswirken 

 

 

 

 


