Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
Abteilung Jugend, Familie und Gesundheit

Datum: 14.01.2026

(letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit:

Jugendamt/Interner Service

PE / VN: 004-2026

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fir

Sachbearbeitung im Internen Service - Personalangelegenheiten

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

Bes.Gr. A10 / E9b TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Gruppenleitung Personal Interner Service




Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bearbeitung von Personalangelegenheiten im Jugendamt im Rahmen der dezentralen Fach- und
Ressourcenverantwortung

Vorbereitung, Bearbeitung, Priifung und Entscheidung von Personaleinzelangelegenheiten (z.B.
Antrage auf Teilzeitbeschaftigung, Sonderurlaub oder Fortbildung, KLR-Meldungen) im Rahmen
der dezentralen Zustdndigkeiten

Bearbeitung von Arbeitszeit- und Abwesenheitsangelegenheiten

Pflege der Arbeitszeitplanregeln in [PV

Berechnung von Urlaubsanspriichen einschlieflich Schwerbehindertenurlaub

Bearbeitung von Jugendfreizeitfahrten inkl. Erstattung und Abrechnung von Zuschldgen und Zula-
gen

Mitwirkung bei der Einstufung von Tarifbeschdaftigten

Vorbereitung und formale Priifung von dienstlichen Beurteilungen fiir die Beschdaftigten
Wahrnehmung organisatorischer Belange des Geschdaftsbereiches

Anleitung von Nachwuchskrdaften in Ausbildung und Praktikum

Erstellung und Pflege von regelmdfligen und anlassbezogenen Statistiken und Reports wie z.B.
Stellenbesetzungsiibersicht, RSD-Statistik, Fortbildungsstatistik

Veranlassung/Koordinierung betrieblicher Gesundheitsmaf3nahmen (z.B. Angebots-Vorsorgeun-
tersuchungen, Impfungen)

Mitwirkung im Arbeitsschutz und Gesundheitsmanagement im Rahmen der dezentralen Zustdn-
digkeiten fiir Unfallanzeigen, Vorfallsberichte, Vollstandigkeitspriifung und Weiterleitung von Ge-
fahrdungsbeurteilungen, Mutterschutzanzeigen)

Beratung der Beschdftigten des Zustdndigkeitsbereichs sowie der entsprechenden Fiihrungs-
krafte zu allen Fragen im Zusammenhang mit personellen Angelegenheiten, d.h. in arbeits-, tarif-
lichen und dienstrechtlichen Fragestellungen,

dabei Mitwirkung bzw. beratende Funktion bei der Personalplanung und Personalentwicklung
inkl. Wissenstranstermaf3inahmen

Vorbereitung, Durchfiihrung und Abschluss von Personalauswahlverfahren unter Anwendung des
Rexx-Recruiting-Systems unter Einhaltung der rechtlichen Regelungen (GG, LGG, AGG, des SGB
IX und PersVG, TV-L, BeamiStG, LBG, LBesG, bezirkliche Standards)

inhaltliche und organisatorische Priifung und Kl&rung aller fiir die Stellenbesetzungsverfahren
notwendigen Voraussetzungen

Koordination und Kommunikation mit Fachleitungen, Beschdaftigtenvertretungen und Bewerben-
den bei Personalauswahlverfahren




2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamt*innen der Lauf-
bahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungs-
dienstes

Tarif-

beschdftigte:

Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/ Bachelor/Diplom) der allge-
meinen Verwaltungswirtschaft, Public Administration, allgemeine Verwaltungswis-
senschaft, Offentliche Verwaltung, Rechtswissenschaften oder ein wirtschaftliches
Studium

oder

anderes abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/Bachelor/Diplom) und mindes-
tens fiinf jahrige Berufserfahrung im gleichen Arbeitsgebiet.

oder

Beschdaftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang Il oder

einer vergleichbaren Qualifizierung.

Dariiber hinaus
ist/sind:

Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung und im Personalwesen erwiinscht.




Note:

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
o verfiigt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an
o ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG), das Gesetz zur Férderung der Partizipation in
der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) sowie das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin
e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
« Umfassende Kenntnisse im Personalrecht (insb. TV-L und LBG)
« Kenntnisse der EUrlVO, SUrlVO, AV SUrlVO, BurlG, BiZeitG, ArbZG, TzBfG,
ArbSchG, MuSchG, DGUV, SGB VII
« Kenntnisse der bezirklichen Standards fiir Auswahlverfahren
. Verfiigt Giber Kenntnisse der Regelungen der Personalwirtschaft
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
« st sicher in der Anwendung gangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look)
o st vertrautim Umgang mit dem Intranet und Internet
« umfassende Kenntnisse in IPV und in der E-Recruiting Software Rexx
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung
e wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der Aufgaben

o bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

e behdlt auch unter Zeitdruck den Uberblick

e erkennt den eigenen Fortbildungs- und Informationsbedarf, nutzt angebo-

tene Mafinahmen




Note:

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

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

e legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen vor

e teilt Aufgaben in Arbeitsschritte /Arbeitspakete ein und verteilt sie auf die
zur Verfligung stehende Zeit

e erkennt Zusammenhdnge zwischen unterschiedlichen Prozessen

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge
e richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus

e sefzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dkonomisch ein

e plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu ibernehmen.

e formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

o trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e kommuniziert klar und verstandlich

e gibt Informationen in verstdndlicher Form weiter
e kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

e hort aktiv zu

¢ hinterfragt und legt Wert auf die Meinung anderer

o stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationspartner ein

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
e halt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein

o fordert die kooperative Zusammenarbeit

3.3.3 Dienstleistungsorientierung
»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

o verhdlt sich Kund*innen gegeniiber freundlich

o versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung

e bearbeitet Anliegen von Kund*innen ziigig




Note:

berdt und informiert Kund*innen umfassend

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher |dentitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

* bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

»  Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit der Gruppe ein

e verhdlt sich in der Zusammenarbeit partnerschaftlich

e greift Ideen und Vorschldge auf und fiihrt sie weiter

o teilt eigenes Wissen mit anderen




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1 ]2 1] 3

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.2 Personliche Kompetenzen 112 ] 3

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

3.3 Sozialkompetenzen 1 ]2 ] 3

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenf&higkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




