Anlage 1

Anforderungsprofil Stand: 06.03.2026
Ersteller/in : Nadolni
(Bearbeiterz) SenLS Grem

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Stadtentwicklung
Bauen und Wohnen

Leitungsstab

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Sachbearbeitung in der Verbindungsstelle zu Senat, Staatssekretdrskonferenz,
Abgeordnetenhaus, Hauptausschuss und dessen Unterausschisse

e Verantwortliche Abwicklung von Rechtsverordnungen

e Geschdftsstelle der Bezirksstadtrate/innensitzung fiir Stadtentwicklung, Bauen

und Wohnen
o stellvertretende Referatsleitung
[}
Stellenzeichen SenlLS Grem 1
A13S

Formale Anforderungen
verbeamtete Dienstkraft:

e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt Beamtinnen und Beamte der Laufbahn-
gruppe 2 der Laufbahnrichtung allgemeiner nichttechni-
scher Verwaltungsdienst

e Einschldgige Berufserfahrung in der Arbeit der Verbin-
dungsstelle einer Senatsverwaltung

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4 | 3 2 1

3.1.1

Kenntnisse iber Aufbau, Ablauf und Organisation der Berli-

ner Verwaltung

")

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




3.1.2

Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstan-
dards (GGO |, GGO I, Geschaftsordnung des Senats, Ge-
schaftsordnung des Abgeordnetenhauses, Geschdaftsordnung
des Rats der Biirgermeister, GV Senat)

3.1.3 Gute Kenntnisse der Zustandigkeitsregelungen in der Berliner
Verwaltung

3.1.4 Kenntnisse in den Aufgabenbereichen Planen, Bauen, Woh-
nen

3.15 Kenntnisse und Erfahrungen mit Gesetzgebungsverfahren

3.1.6 Uberblick iiber die Zielvorstellungen der Regierungspolitik
und die diesbeziiglichen Konfliktfelder

3.1.7 Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit der DMS - Fach-
anwendung SIDok

3.1.8 Aufgeschlossenheit gegeniiber gesellschaftspolitischen Fra-
gestellungen

3.19 IT-Kenntnisse

3.1.10 | Verfassungsrechtliche Kenntnisse

3.2 Leistungsverhalten

3.2.1 Belastbarkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.
e behdlt jederzeit den Uberblick, reagiert iiberlegt
e  bewadltigt anfallende Arbeitsmengen in hoher Qualitat, auch unter

Stress

e  besitzt situationsabhdngige Anpassungsféhigkeit

3.2.2 Leistungsfdahigkeit
P Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
o verfiigt Uiber hohe Leistungsfdhigkeit in jeder Situation
e st zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit
e inferessiert sich fiir neue Arbeitsmethoden, entwickelt Alternativen

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln

P> Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit 8kono-
misch umzugehen.

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen / vereinbarten Termi-
nen bzw. zum fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

e  kann neue Erkenntnisse in zielorientiertes Vorgehen umsetzen

e  zeigt Flexibilitat im Arbeitseinsatz

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Gewichtungen

4 | 3| 2 1

3.2.4 Organisationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | X

chend zu agieren.

e unterscheidet Aufgaben nach PrioritGten

e plant und denkt vorausschauend

e  hdlt Zeiten und Absprachen ein

e  erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge z. B. zwischen unter-
schiedlichen Terminen und Vorgdngen

3.2.5 Selbststandigkeit

P> Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- X

zufiillen.

e  sucht nach Moglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu verbessern

e  strebt nach Verantwortung und ibernimmt Verantwortung fiir das Ar-
beitsergebnis

e setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwer-
punkte

3.2.6 Entscheidungsfahigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen X

und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e systematisiert alle zur Verfligung stehenden Informationen zur Ent-
scheidungsvorbereitung, iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und be-
rlicksichtigt Folgewirkungen

e  klart offenen Fragen

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsal-
ternativen ab

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationstahigkeit

P> Fdahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X
e  hort aktiv zu und fragt nach
o erldutert die Zusammenhdnge und gibt eigenes Wissen weiter
e gibt Informationen in verstdndlicher Form weiter
3.3.2 Konfliktfahigkeit
P> Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L&sun- X
gen anzustreben.

e erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Losungen an

e  sucht gemeinsam mit den Betroffenen nach konstruktiven, tragf&hi-
gen Lésungen

e  vertritt ihre Meinung iiberzeugend

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Gewichtungen

4 | 3| 2 1

3.3.3 Kooperationsfahigkeit

P Fahigkeit, gemeinsam und konstruktiv mit anderen zusammen zu ar- X

beiten

e  verhdlt sich kollegial und hilft anderen

o ist kompromissfdhig, sucht und empfiehlt Kompromisse

e stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen X
Kunden zu begreifen.

e versteht sich als Dienstleister

o argumentiert verstandlich, bezogen auf den Kunden bzw. den Ge-
sprdchspartner, benutzt adressatengerechte Sprache

° ist verldsslich

3.4.2 Uberzeugungsfahigkeit X

P Fahigkeit, eigene Argumente iiberzeugend darzustellen.

e {iberzeugt andere durch Kompetenz

o argumentiert bezogen auf den Gesprdchspartner und kann durch Ar-
gumente iiberzeugen

e  besitzt Problembewusstsein

3.5 Fiihrungsverhalten (nur bei Fiihrungskraften)

3.5.1 Mitarbeiterfiihrung
P Fahigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbei- X
ter/-innen zu berlicksichtigen und zu férdern sowie ihre Bediirfnisse einzu-
beziehen, auch unter Beriicksichtigung des LGG und des SGB IX.

e  setzt Prioritdten

e  geht gegliedert vor, macht Vorschldge zur Zusammenarbeit, struktu-
riert

e  verliert sich nicht in Nebensdchlichkeiten, konzentriert sich auf das
Wesentliche

3.5.2 Delegationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, die inneren und duBBeren Arbeitsabléufe zu strukturieren

o {ibertragt mit der Aufgabenerledigung auch die entsprechende Ver-
antwortung

e  gibt klare Zeit- und Zielvorgaben

o delegiert Aufgaben und Verantwortung den Interessen und Leistun-

gen der Mitarbeiter/innen entsprechend

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




