. Stand: 06.08.2025
AnfO rderu ngSprOﬂl Ersteller/in (Stellenzeichen):

ZSE1/ZSE

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie (SenBJF)

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

ZSE11
Sachbearbeitung im Zentralen Personalmanagement
e Anpassung und operative Umsetzung der Instrumente des Personalmanagements
auf die SenBJF einschlieflich fachbereichsiibergreifender Beratung und Unter-
stlitzung im ministeriellen Verantwortungsbereich der Senatsverwaltung fiir Bil-
dung, Jugend und Familie
e Begleitung von EinzelmaBnahmen im Aufgabenfeld (z.B. Fiihrungskraftefeed-
back, Beurteilungsvorgaben, Potentialanalysen, Leistungshonorierungen und in-
dividuelle Maf3nahmen wie Aufstiegsverfahren)
e Vorbereitung von Arbeitsgruppensitzungen
e Bearbeitung von Berichtsauftrdgen und statistischen Auswertungen

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

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechni-
schen Verwaltungsdienstes

Fir Tarifbeschaftigte:

Abschluss eines verwaltungswissenschaftlichen Studiums (Ba-
chelor oder FH-Diplom) oder Abschluss des Verwaltungslehr-
gangs I
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3

2

1

3.1.1

Kenntnisse lber die Ziele, Instrumente und rechtlichen Grundla-
gen des Personalmanagements und der Personalentwicklung und
der landesweiten Regelungen zum Personalmanagement (u.a.
RDV Personalmanagement)

[l

[

[l

3.1.2

Kenntnisse der dienst- und tarifrechtlichen Grundlagen, insbeson-
dere zum Beurteilungswesen (AV BAVD, Landesbeamtengesetz,
Laufbahngesetz einschliefllich der diesbeziiglichen Verordnun-
gen, TV-1)

[]
X

[

[

3.1.3

Kenntnisse der Standardsoftware MS Office (Word, Excel, Power-
point, Outlook) sowie IPV

X

[l

3.1.4

Moderations- und Pr&sentationskenntnisse

X

3.1.5

Kenntnisse des Rechts der Beschdaftigtenvertretungen
(PersVG, LGG und SGB IX)

X

3.1.6

Kenntnisse iber den Aufbau der Berliner Verwaltung

O ooyt
O O (g

X

O ooyt

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, 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

o stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
eigene Kenntnisse entsprechend an

e bringt aktiv [6sungsbezogene Ideen und Anregungen ein

3.2.2

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

e handelt systematisch und strukturiert

e plant friihzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab

e plant Mafinahmen und iiberwacht deren Ablauf
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

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 setzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung

e entwickelt Konzepte zur Zielerreichung

3.2.4

Entscheidungstdahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

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

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

e (ibernimmt Verantwortung fiir die getroffene Entscheidung

3.3

Sozialkompetenzen

Sl

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus

e hort aktiv zu, reflektiert und |dsst ausreden

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e tragt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen oder Teams
aktiv bei

e geht mit Konflikten konstruktiv um, nimmt sachliche Kritik nicht

personlich, verhdlt sich kollegial
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

S

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

[l

X | O

[

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e fragt gezielt und freundlich nach Anliegen, nimmt diese ernst
und ergreift entsprechende Maf3nahmen

e beriicksichtigt Qualitatsstandards

3.3.4

Reprdasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auf3en iiberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern
innerhalb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu knlipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen

e nutzt behdrdeniibergreifende Meetings und Strukturen zum Kon-
taktaufbau und zur Kontaktpflege

e pflegt bestehende Kontakte zum Wohl der Organisation

e arbeitet vertrauensvoll mit externen Partnerinnen und Partnern
(m/w/d) zusammen

3.3.5

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, so-
zialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und
einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu
pflegen.

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e priift Maf3inahmen vorausschauend darauf, inwieweit diese sich
auf bestehende Lebensrealitdten unterschiedlicher gesell-
schaftlicher Gruppen hin auswirken
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» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 1 3|2 1

3.3.6

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Auswir-
kungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e kennt und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebensituationen,

Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e priift Maf3inahmen vorausschauend darauf, inwieweit diese sich

auf migrationsgesellschaftliche Lebensrealitdten auswirken

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 5von 5




