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11 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beratung der Leitung des Biiros BzZBm™*in bzw. der Leitungen der Stabsstellen in Personalangele-
genheiten

Bearbeitung von Personalangelegenheiten (fiir Beamte und Tarifbeschaftigte) fiir die Bereiche
Biiro BzBm*in und Stabsstellen BzBm*in einschlieRlich Personalentwicklung, Wissensmanage-
ment sowie Aus- und Fortbildung

Anmeldung und Begriindung zum Wissenstransfer bei Stellendoppelbesetzungen

Durchfiihrung von MaRnahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements gemall § 84 Abs.
2 SGB IX ;

Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Stellenbesetzungsverfahren

Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung des Auswahlverfahrens mit Personalauswahlge-
sprachen

Auswertung und Dokumentation (Auswahlvermerk) zum Auswahlverfahren

Erarbeitung von Personalentwicklungskonzepten, einschlieRlich der Erarbeitung von Soll-Ist-Ana-
lysen fiir bezirkliche und tiberbezirkliche Gremien und Institutionen

Uberwachen der Stellenplanressourcen, inklusive der Unterbreitung von Vorschldgen notwendi-
ger Stellenumstrukturierungen, Stellenwiederbesetzungen und Stellenneuschaffungen

Erarbeitung und Fortschreibung von Anforderungsprofilen (AP), des Geschaftsverteilungsplans
(GVPL) und BAKs (Beschreibungen des Aufgabenkreises)

Uberwachung der Durchfiihrung der Vorsorgeuntersuchungen

Koordinierung des Einsatzes von Nachwuchskréften, (Schiiler-) Praktikanten*innen in Absprache
mit der Leitung des Biiros BzBm¥in bzw. der Leitungen der Stabsstellen

Sicherung der IPV Anwendung in allen Bereichen (Biiro BzZBm*in und Stabsstellen)

Vorbereitung von BA-Vorlagen in Verbindung mit personellen Angelegenheiten
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- Zusammenarbeit mit den Beschaftigtenvertretungen (Personalrat, SchWerbehindertenvertré-
tung, Frauenvertretung, Jugend- und Auszubildendenvertretung) bei Ertjrterungen und Arthérun-
gen ’ 4 . - . B

Unterstiitzung bei der Koordinierung aller Angele_genhéiten im Rahmen der Sté_dte'partners‘chaf-
ten o | o o ‘ ' 1
: Nli.tarbeit. a'n Sonderprojekten des/der BzBm*in

esonderhelten

esGr.: A10 T (Stadtobermspektor ln)
G: 9b Fgr 1 Teil | derAnIageAzum TVL

ormale Anforderungen

rfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 1. Einstiegsamt der
aufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig des nichttechnischen
erwaltungsdienstes oder . . - ' ' :
bschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fachnchtungen
Offentliche Verwaltungswirtschaft oder Offentliche Verwaltung oder ein Studlengang mit tiberwie-
end verwaltungs-, rechts-, sozial, politik- oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten oder
onstige’ Quahflkatlon o . | Verwaltungslehrgang I, Verwaltungsfachwirt*in

erufserfahrung S Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung?

L Gilt im Zeitpunkt eines Ausw_ahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.

*) 4 = unabdingbar 3 = sehrwichtig 2 =wichtig 1 =erforderlich




‘Leistungsmerkmale - Gewichtungen®

- Fachkompetenzen - : 41312 |1

Landesbeamtengesetz (LBG), Laufbahngesetz (LfhG), Tarifvertrag der Lander (TV-

L), Arbeitszeitgesetz (ArbZG), Arbeitszeitverordnung (AZV0), Sonderurlaubsver-

ordnung (SUrlVO), Berliner Bildungsurlaubsgesetz (BerlBiUrG), Altersteilzeitge-
- setz (AItTZG), Mutterschutzgesetz (MuSchG), Erholungsurlaubsverordnung (Ur-
- IV0); Rahmen-Dienstvereinbarung tiber das Personalmanagement in der Berliner
- Verwaltung (RDV Personalmanagement)

- Sozialgesetzbuch (SGB) VIl (Gesetzliche Unfallversicherung, DGUV Vorschrift 2,
DGUV Anforderungen an die Gestaltung von Bildschirm- und Biiroarbeitsplétzen,
der Bildschirmarbeitsverordnung (BildscharbV), der IT-Sicherheitsrichtlinien und
der IT-Sicherheitsbestimmungen ‘

G
- Kenntnisse der mit dem Aufgabengebiet zusammenhdngenden Kapiteln der Sozi-

algesetzbiicher z.B.
SGB | (Allg. Teil) insbesondere §§ 18-29,
SGB V (Gesetzliche Krankenversicherung) insbesondere §8 20; 44-51,
SGB VI (Gesetzliche Rentenversicherung) insbesondere §§ 14-16; 35-43,
SGB IX (Rehabilitation und Teilhabe von Menschen mit Behinderungen) insbe-
- sondere §§ 49-63; 163-191,
SGB X (Verwaltungsverfahren) insbesondere §§ 31-66 und
SGB Xl (Soziale Pflegeversicherung) insbesondere §8 20; 31

. Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbesondere des Be-
 zirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

*) 4 = unabdingbar 3 =sehrwichtig 2 =wichtig 1 =erforderlich




" Gewichtungen®
4131271

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere'Landeshaushaltsordnung (LHO), Ausfiih-
rungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Rlchtlmle (HtR)

Inhalte, Methoden und Instrumente des Personalmanagements (Personalentwick-
lung, -planung, ,—fuhruhg, Wissenstransfer, Jahresgespf'éch, etc.); Landesweite Leit-
linien fiir Personalentwicklung und Wissenstfansfef.im Land Berlin, personalvertre-
tungsrechtliche Kenntnisse (PersVG, LGG, SGB IX); VV Integration behinderter Men-
schen; sowie einschldgige Dienstvereinbarungen und Verwaltungsvorschriften wie
insbes. RDV Personaimanagement, DV Gesundheit, DV Partnerschaftliches Verhal- |
ten, Dienstvereinbarung Flexibilisiérung der Arbeitszeit (DV Flex); Beurteilungsvor-
schriften; Leitfaden zum Betrlebllchen Emgllederungsmanagement (BEM) Frauen-
. forderplan

Berlmer Datenschu.’t‘zgesetz (BInDSG); EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO); Informationsfreiheitsgesetz (IFG) '

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG); Gender-Mainstreaming- Ansatz An-
liegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B. Gesetz zur For-
derung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin (Part-
MigG), bezirkliches Integrationsprogramm) -

*) 4= unabdmgbar 3 = sehr wic'h‘tig 2= Wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen®
Persénliche Kompetenzen , 4 3 2 1

j Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-

handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen
behilt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

v

- Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.
. > setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckméRigen Zeitpunkt vor

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erfor-
derlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
> denkt und handelt vorausschauend

setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

hilt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

© Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und daftir Verantwor-

tung zu tibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet rechtzeitig, ter-
mingerecht und tibernimmt Verantwortung
revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrﬁnd neuer Erkennt-
nisse und Informationen

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




Gewichtungen®

Sozialkompetenzen i »  ' S 4 | 3 ._2'7,?1

Fahlgkelt SICh personen- und situationsbezogen auszutauschen
> sulert sich in Wort und Schrift strukturiert, ﬂUSSIg und versténdlich

>__hort-akt|v zu réflektiert.und.lgsst. ausreden : .

> glbt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und verstandhch weiter

> betelllgt sich ergebnisorientiert an Dlskussmnen '

F'aihigkéit sich ‘konstruktiv réspektvoll mit anderen auseinénderzuéetzen und partner-‘ 7
schaftlich zusammen zu arbelten Konfllkte zu erkennen und tragfahlge Losungen anzu-
streben. _
> verhilt sich offen, berechenlqar und Hilfsber‘eif '

" arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusa'mmen-

untersttitzt andere mit lnformationen/ der Weiterg‘ébe von: Wissen

erkennt Konflikte 'und thematisiert sie in sachllcher Form; trigt aktiv zur Konﬂlkt-lo-

Fahlgkelt dle Arbeit als Dlenstlelstung fur den/dle externen und |nternen Kunden/ Kundin-.
| nen zu begreifen.
> berét sachlich (zu’ Alternatlven Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geelgnete Dienst-
leistung an
richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/ Kund(mn)enlnteressen aus
erlsutert Entscheidungen und Verfahrensabléufe nachvollziehbar
findet im Umgang mlt Kunden/ Kundinnen den rlchtlgen Ton

e

Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,-BeHinderung, Mig-
rationshintergrund, Religion, sexueller Identitdt) wahrzunehmen, in der Aufgaben-wahr-
nehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen. ‘ ,

begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-)differenziert aus

erkennt vorhandene und potenuelle D|skr|mmlerungsstrukturen und wirkt ihnen ent-

gegen

~ vermeidet Gene'ralisierungen und Stereotype

Fahigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die eigenen
Pragungen zu reflektieren: und diese Selbstreflexmn auf den Umgang mlt Anderen-iiber-
tragen zu kdnnen.

berUcksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft

ist sich kultureller Unterschiede bewusst und beruck5|cht|gt dlese bei der Gesprachs-
fithrung

richtet die Aufgébenwahrnehmung bed'av_rfs- und zielgruppenggretht aus

erkennt Bevnachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wi;kt dem entgegen

"‘)V'4=unabdingbar 3 = sehr wichtig - 2 = wichtig 1 = erforderlich - - .




