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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils

Senatsverwaltung fiir Mobilitat, Verkehr,
Klimaschutz und Umwelt
Abteilung Zentrales

Anforderungsprofil

(Beschreibung der Stellenantorderungen)
fiir
Sachbearbeitung in der Verbindungsstelle zum Hauptausschuss
des Abgeordnetenhauses von Berlin sowie seiner Unterausschiisse

(m/w/d)

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Stellennummer/Stellenzeichen: 50745300/ Z F 151,50612291 / Z F 152
- . ZF1

Beteiligt bei der Erstellung: 7E15

Bewertung der Stelle A10/E10

Vorgesetzte Fiihrungskraft ZF1

1. | BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES:
(GGF. AUFGABENANALYSE UND TEXT GVPL)

Sachbearbeitung in der Verbindungsstelle zum Hauptausschuss des Abgeordnetenhauses von
Berlin sowie seiner Unterausschiisse und Arbeitsgruppen, u.a.:
o Erstellen von Hauptausschussvorlagen die eine Behandlung im Senat bzw. eine Mittei-
lung zur Kenntnisnahme aufgrund von Auflagenbeschliissen erfordern,
o Erstellen von Hauptausschussvorlagen aufgrund von Beschlussprotokollen des Haupt-
ausschusses und Auflagen zum Haushalt und
e Vor- und Nachbereitung der Sitzungen des Hauptausschusses des Abgeordnetenhauses

von Berlin sowie seiner Unterausschiisse

2. FORMALE ANFORDERUNGEN
fir Beamtinnen und Beamte Gewichtungen
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamtinnen und Be- entfallen hier
amte der Laufbahngruppe 2,1. Einstiegsamt des allgemeinen nichttechni-
schen Verwaltungsdienstes gemaf3 § 8 LibG
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bzw. fir Tarifbeschaftigte

Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/Bachelor) der allgemei-
nen Verwaltungswirtschaft, Public Administration bzw. vergleichbarer Fach-

Dariiber hinaus sind:
o 1 Jahr Arbeitserfahrung in der &ffentlichen Verwaltung und
e Kenntnisse der Gremienarbeit erwiinscht.

richtungen. Es kommen auch Beschdaftigte mit einem erfolgreich abgeschlos-
senen Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht

3. LEISTUNGSMERKMALE

Gewichtungen *

3.1 FACHKOMPETENZEN 4 3 2 1

3.1.1 | ALLGEMEINE FACHKENNTNISSE X

« Gute Kenntnisse iiber Aufbau, Ablauf und Organisation der Berli-
ner Verwaltung

3.1.2 | SPEZIELLE RECHTS- UND FACHKENNTNISSE X
« Gute Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstan-
dards (z. B. GGO | und Il)
« Kenntnisse der Verfahrensabldufe im Abgeordnetenhaus von Ber-
lin
« Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO mit AV und HiR, HG,
Planaufstellungsverfahren)
3.1.3 | PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE X

« Gute Kenntnisse der Standardsoftware MS-Office (Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, Adobe, Internet Explorer)

3.1.4 | SONSTIGE KENNTNISSE UND ERFAHRUNGEN

« Verfassungsrechtliche Kenntnisse

3.2 PERSONLICHE KOMPETENZEN

3.2.1 | LEISTUNGS-, LERN- UND VERANDERUNGSFAHIGKEIT

> Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrahmen
auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben ein-
zustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o Arbeitet auch unter hoher Arbeitsbelastung ohne nennenswerte Feh-
ler und Leistungsschwankungen und halt vereinbarte Zeitpldne ein

« Bearbeitet Aufgaben selbstdndig und beschafft die dazu notwendi-
gen Informationen

« Engagiert sich in ihrer/seiner Arbeit, denkt in gréf3eren Zusammen-
hdngen

« Konstantes Arbeiten auch bei Belastung
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2.2 | ORGANISATIONSFAHIGKEIT
> Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. X
o Plant friihzeitig und realistisch
o die Arbeit wird nach Prioritat und Dringlichkeit strukturiert
« entwickelt Handlungsalternativen
3.2.3 | ZIEL- UND ERGEBNISORIENTIERUNG
> Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforderli- X
chen Ressourcen effizient einzusetzen.
o arbeitet selbsténdig
« setzt Prioritaten entsprechend der arbeitsorganisatorischen Erfor-
dernisse
« koordiniert und strukturiert die erforderlichen Arbeiten arbeitsplatz-
bezogen
3.2.4 | ENTSCHEIDUNGSFAHIGKEIT
> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung X
zu Uibernehmen.
« entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beachtung
der Folgewirkungen
o bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung
« nutzt gegebene EntscheidungsspielrGume offensiv
3.2.5 | VERHANDLUNGSGESCHICK
> Fahigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, faire und iiberzeugende Verhandlungsfiih- X
rung zu erreichen.
« nimmt neue Informationen auf und bezieht diese in die Verhandlung
mit ein
« entwickelt alternative Vorschldge - z. B. aus der Diskussion heraus
3.2.6 | BERATUNGSFAHIGKEIT
> Fahigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht L&- X
sungsmdglichkeiten/Angebote aufzuzeigen.
« verhdlt sich offen und zugewandt
o berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert
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P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3 SOZIALKOMPETENZEN
3.3.1 | KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT X
> Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
« argumentiert und formuliert verstdndlich, iberzeugend und adres-
satengerecht
« stellt notwendige Kommunikationswege sicher und informiert sach-
bezogen, zeitnah und umfassend
« kommuniziert sein/ihr Handeln transparent
3.3.2 | KOOPERATIONSFAHIGKEIT
> Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partnerschaftlich X
zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfhige Lésungen anzustreben.
« reflektiert eigenes Arbeiten und Verhalten selbstkritisch und éndert
es, wenn erforderlich
« reagiert besonnen und konstruktiv auf sachliche Kritik
o kritisiert, ohne zu verletzen
3.3.3 | DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG
| Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen und Kunden zu be- X
greifen.
« versteht sich als Dienstleister/in
« arbeitet konstruktiv mit anderen Bereichen
o akzeptiert ggf. Kundinnen-/Kundenwiinsche als Arbeitsauftrag
3.3.4 | DIVERSITY-KOMPETENZ
| Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich Lebensalter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher X
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
Wissen:
« kennt und beriicksichtigt Maflnahmen und Strategien, um beste-
hende Barrieren abzubauen
Haltung:
« versteht und respektiert andere Verhaltens- und Denkmuster
Kénnen:
« beachtet geschlechtersperzifische Fragestellungen innerhalb der ei-
genen Fachthematik
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3.35

MIGRATIONSGESELLSCHAFTLICHE KOMPETENZ

P> umfasst die Fahigkeit gemaB § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entste-

henden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu tiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

Wissen:

« weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

Haltung:

« st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prdgung

Konnen:

« pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iiber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 | TEAM-/ BZW. GRUPPENFAHIGKEIT
| 2 Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in Grup- X
pen mit anderen zusammen zu arbeiten.
« bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des
Teams ein
« verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen/fair/partnerschaftlich
. teilt eigenes Wissen und eigene Erfahrungen mit anderen
« stellt Ziele des Teams in den Vordergrund
« respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an
Kompromissbildungen mit
3.3.7 | INFORMATIONSVERHALTEN
> Fahigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar- X
beiten
« ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
« bereitet Informationen ansprechend und verstdndlich auf
o hdlt keine wichtigen Informationen zuriick
o hdlt sich an die Regeln von Vertraulichkeit
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