Anforderungsprofil Stand: 04.07.2024
Ersteller/in (Stellenzeichen): ZS E 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

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

Sachbearbeitung in der Personal- und Stellenwirtschaft

- Personalwirtschaftsangelegenheiten, insbesondere Stellen- und Personalwirtschaftliche
Beratung und Begleitung bei Stellenbesetzungsverfahren und organisatorischen Verdn-
derungen

- Bewertungen von Aufgabengebieten

- Fortschreibung des Geschdftsverteilungsplans,

- Abgleich von Stellenpldnen mit den Abteilungen

- Dienstkrafteanmeldung

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

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes.

Fir Tarifbeschaftigte:

Abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor/FH-Diplom) der
Verwaltungswissenschaften bzw. Abschluss des Verwaltungslehr-

gangs I

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 5




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

N

3

2

1

3.1.1

Haushaltsrechtliche Kenntnisse fiir die Personal- und Stellenwirt-
schaft sowie fiir die Bewirtschaftung der Personalausgaben

X

3.1.2

Kenntnisse im Beamten- und Tarifrecht, insbesondere Kenntnisse
der Entgeltordnung des TV-L

X

3.1.3

Kenntnisse der einschldgigen Regelungen des PersVG, LGG, SGB
IX

[

[
[

[
[
[

I I O A

3.1.4

IT-Kenntnisse zur Anwendung der Standardsoftware MS-Office
(Word, Excel, Outlook) und Kenntnisse des Fachverfahrens IPV-
Stellenwirtschaft und Organisation, Rekrutierungsverfahren Rexx

[
X

L]

[

3.15

Kenntnisse iber den Aufbau der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere der SenBJF

[
X

[

3.1.6

Kenntnisse von Speziallaufbahnen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, 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 bringt aktiv [6sungsbezogene Ideen und Anregungen ein

3.2.2

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

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

e handelt systematisch und strukturiert

e (iberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, ibersichtlich und nachvollziehbar
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Seite 2von 5




» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

[l

[l

[l

e setzt angemessene Prioritaten zur Zielerreichung

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

e kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

3.2.4

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

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

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

o frifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

3.25

Selbstdndigkeit
» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen ak-
tiv auszufillen

e kann selbstdndig arbeiten und entscheiden

e gibt Informationen unaufgefordert weiter

e weif3, wer wann zu beteiligen ist

3.3

Sozialkompetenzen

Sl

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

e duf3ert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

Soh2

Kooperationsfdhigkeit

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

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen

e bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen

e (ibt sachlich Kritik bzw. Feedback und nimmt solches offen ent-
gegen
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» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in- O O | O

ternen Kundenkreis zu begreifen.

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e berdt sachlich und zeigt mdgliche Alternativen auf

o setfzt Qualitatsziele /-maf3stdbe und hdlt sich an vereinbarte

Standards

3.3.4 |Uberzeugungs- und Durchsetzungsfdhigkeit

» Fahigkeit, situations- und personenbezogen Ergebnisse zu er- | [] 01| O

zielen

e reagiert auf Widerstand sachlich und ruhig

e vertritt eigene Vorstellungen mit vielfaltigen Argumenten

e hat ein Verhandlungsziel und behdlt dieses im Auge

e erfragt Ideen beim/bei der Gesprdchspartner/in und integriert

diese in das Gesprdch

3.3.5 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen

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

sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, = Ol O

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung 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 Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von
Vielfalt)

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

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 beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und

zielgruppengerecht aus
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