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Anforderungsprofil 
Stand: 02/ 2024 

Ersteller/-in: 
(BearbeiterZ) 

Bager, 
V A 2 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 
 
 
Dienststelle:  Organisationseinheit: 

Senatsverwaltung für Arbeit, 
Soziales, Gleichstellung, 
Integration, Vielfalt und 
Antidiskriminierung 

 Abt. V: Frauen und Gleichstellung, 
Stabsbereich  

 

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

  
Mitarbeit bei Personalwirtschaftsangelegenheiten; Fortschreibung des GVPl: Organisations-
angelegenheiten für die Abteilung; Umsetzung von Organisationsänderungen; Erstellung 
und Prüfung von Aufgabenkreisbeschreibungen und Anforderungsprofilen in Abstimmung 
mit den Fachvorgesetzten; Vornahme von Personalbedarfsanmeldungen (Dienstkräftean-
meldung);  
Dezentrale Fortbildungsangelegenheiten; Wissenstransfer; Mitarbeit bei Büroleitungsange-
legenheiten; IPV; statistische Auswertungen für die Abteilung im Bereich Personal; Beglei-
tung von Personalauswahlverfahren; 
Unterstützung bei der Zuwendungssachbearbeitung  
 
 
Hinweis: Einrichtung der Stelle befristet für den Zeitraum der Freistellung der Schwerbehin-
dertenvertreterin in der Wahrnehmung ihres Amtes, längstens bis zum 30.11.2026 
 

  
 

 Stellenzeichen V SL 2 

Bewertung EG 10 

Führungskraft:  Ja  Nein 

Leitungsspanne: 
(Anzahl und Laufbahngruppe 
der dauerhaft unterstellten Mit-
arbeiter/innen) 

./. 
 

 
  



Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (ohne Führungsverantwortung) Seite 2 von 7 

2 Formale Anforderungen 
(bitte Passendes auswählen, entsprechend ändern oder streichen) 

 Beamtinnen und Beamte 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den 

 allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 
(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst) 

 allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 
(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst) 

 allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 
(ehem. höherer nichttechnischer Verwaltungsdienst) 

       (weitere Laufbahnen) 
 abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) 

im Hauptfach  
 abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium 

im Hauptfach       
(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium) 

 
(Tarif-)Beschäftigte 

 Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau für Büromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau für Bürokommunikation, Bürokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r für Bürokommunikation) 

 abgeschlossener Verwaltungslehrgang I 
 abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) 

im Hauptfach Öffentliche Verwaltung, Verwaltungswissenschaften 
 abgeschlossener Verwaltungslehrgang II 

 geprüfte/r Verwaltungswirt/in 
 abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium 

im Hauptfach       
(Master oder Diplom oder Magister Artium) 

 abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. § 8 Abs. 4 LfbG i.V.m. 
§ 23 Abs. 1 LVO-AVD 

 Gleichwertige Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen 
      (ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften) 

 sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung       
       

 
Weitere Anforderungen für beide Berufsgruppen 

 Zusatzqualifikation       
 wünschenswert: einschlägige Berufs- und Verwaltungserfahrung in unterschiedlichen 

Aufgabenfeldern und Bereichen in der Berliner Verwaltung 
(vorzugsweise im Bereich Personalwirtschaftsangelegenheiten, Zuwendungssachbe-
arbeitung) 

 Mehrjährige / Langjährige einschlägige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit 
Personalverantwortung      / in der Leitung größerer Personalkörper / in herausge-
hobenen Positionen der öffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in      ) 

 Mehrjährige / Langjährige Führungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer / 
mittlerer Arbeitsgruppen /       
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  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.1 Fachkompetenzen 

3.1.1 Anwenderkenntnisse von Microsoft Office (Excel, Outlook, Word), 
der Fachsoftware IPV (Modul Zeitwirtschaft und Stellenwirtschaft) 
einschl. Kenntnisse über Auswertungsmethoden in IPV, der Fach-
software E-Recruiting Rexx, Pro-Fiskal (Module: Mittelbewirt-
schaftung, Kosten- und Leistungsrechnung, Haushaltsplanung), 
SIDOK sowie der Datenbankanwendungen EUREKA 2.0 und Fa-
zit  

 X   

3.1.2 Grundkenntnisse des Allgemeinen Verwaltungsrechts, ein-
schließlich Verwaltungsverfahrensrecht  

 X   

3.1.3 Grundkenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Fördergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter 
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.)  

 X   

3.1.4 Kenntnisse im Haushalts-, Zuwendungs-, Vergabe- und Perso-
nalwirtschaftsrecht (insb. LHO, AVLHO und zugehörige Rund-
schreiben) 

 X   

3.1.5 Kenntnisse des Tarif-, Arbeits- und Dienstrechtes (insbesondere 
TV-L, Arbeitszeitgesetz, LBG, LfBG)  

 X   

3.1.6 Kenntnisse der für die Zusammenarbeit mit den Beschäftigtenver-
tretungen relevanten Regelungen des PersVG, LGG u. SGB IX 

 X   

3.1.7 Grundkenntnisse im betrieblichen Gesundheitsmanagement  X   

3.1.8 Kenntnisse über den Aufbau und die Ablaufstruktur der Berliner 
Verwaltung und des verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstan-
dards (GGO I und II), Kenntnisse und Erfahrungen über die Funk-
tion und Arbeitsweise des Senats, des Rats der Bürgermeister 
und parlamentarischer Gremien 

  X  

3.1.9 Kenntnisse über Inhalte, Methoden und Instrumente der Perso-
nalwirtschaft und Organisationsentwicklung und des Personalma-
nagements  

 X   

3.1.10 Grundkenntnisse über datenschutzrechtliche Regelungen der Eu-
ropäischen Union, des Bundes und Berlins 

 X   
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  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   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 Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

 X   

 arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient 
 zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement 
 geht mit Widerständen und Kritik sicher um und passt Hand-

lungsstrategien den veränderten Bedingungen an 
 erweitert eigene Kenntnisse, Erfahrungen und das eigene 

Verhaltensrepertoire 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren 
und entsprechend zu agieren. 

X    

 beachtet Rahmenbedingungen  
 erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht 

 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen. 

  X  

 setzt Ressourcen effektiv ein 
 stimmt sich rechtzeitig mit anderen ab  

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 
treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

 X   

 erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie rechtzeitig auf 
 bezieht Fachleute und Betroffene ein 
 legt Entscheidungsvorschläge vor  

 

3.2.5 Strukturiertes Handeln 

 Fähigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logi-
schen, geordneten Zusammenhängen zu verarbeiten 

 X   

 erkennt Zusammenhängen, Wechselwirkungen und Folgen 
 plant und durchdenkt komplexe Sachverhalte ganzheitlich 

und vorausschauend 

 

3.2.6 Flexibilität 

 Fähigkeit, sich schnell auf veränderte Rahmenbedingungen, 
neue Anforderungen und andere Menschen einzustellen 

  X  

 schafft Optionen und Alternativen 
 ist bereit, bestehende Regeln zu hinterfragen und zielführend 

abzuändern 
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  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2.7 Belastbarkeit 

 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu 
agieren. 

 X   

 hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck 
(hohe Stresstoleranz) 

 bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, rea-
giert gelassen und behält den Überblick 

 bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sach-
lich 

 ist in der Lage, Belastungsspitzen zu bewältigen 

 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen. 

 X   

 sichert Kommunikationswege 
 geht vertraulich mit sensiblen Informationen um  
 arbeitet gerne mit Außenkontakten 

 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; 
Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 X   

 verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit 
 pflegt und nutz Netzwerke 
 vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in 

stimmiger Art und Weise  

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und 
internen Kunden zu begreifen. 

X    

 erläutert Entscheidungsgründe nachvollziehbar 
 reflektiert Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden und geht 

darauf ein 
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  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behin-
derung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und 
geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozia-
lem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren 
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schätzenden Umgang zu pflegen. 

 X   

 berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen 
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren 
strukturellen Diskriminierungserfahrungen 

 zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedli-
chen Erfahrungshintergründen und Lebensweisen 
(Wertschätzung von Vielfalt) 

 berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufga-
benwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barri-
eren wahr und wirkt daraufhin, diese abzubauen 

 erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewer-
tungsstereotype bei sich und anderen und kann erforder-
lichenfalls konstruktiv damit umgehen 

 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  

 umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte   
beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Perso-
nen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehem-
menden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden 
sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Mig-
rationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und 
Diskriminierung zu behandeln. 

  X  

 weiß um und berücksichtigt die besondere Situation von 
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre 
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehr-
sprachigkeit usw. geprägt sein kann 

 ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschied-
licher Herkunft und Prägung 

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- 
und zielgruppengerecht aus 

 berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kul-
turen deren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des 
Denkens, Fühlens und Handelns 
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  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.6 Teamfähigkeit 

 Fähigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Lösungs-
findung und der gegenseitigen Unterstützung 

 X   

 trägt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschätzung 
und Offenheit geprägten, positiven Arbeitsatmosphäre bei 

 unterstützt andere mit rechtzeitiger Information und der Wei-
tergabe von Wissen 

 initiiert, fördert und unterstützt die Zusammenarbeit 
 beteiligt andere an Entscheidungen und der Bearbeitung von 

Aufgaben 

 

3.3.7 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 

 Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten 
unter Berücksichtigung verschiedener Interessen sachlich 
und selbstbewusst zu vertreten 

  X  

 zeigt Realitätssinn, Geduld und Beharrlichkeit 
 agiert situationsangemessen  

 

 


