Anforderungsprofil

Stand: 09.01.2025
Ersteller/in (Stellenzeichen): Frau Wohl-
bier (IVC 1)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie - Abt. IV

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
IVC1Vw:

Berlin (JBA Berlin)

Sachbearbeitung und Koordination in der Netzwerkstelle der Jugendberufsagentur

Mitarbeit bei der Erarbeitung von gesamtstddtisch einheitlichen organisatori-
schen Grundlagen und Standards der JBA Berlin

Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Sitzungen der Gremien der
Jugendberufsagentur Berlin (insbesondere Veranstaltungsmanagement), Entwurf
von Sitzungsvorlagen, Zusammenfiihrung der Riickmeldungen der Gremienver-
treter/innen, eigenstdndige Erstellung von Vorbereitungsvermerken und Présen-
tationsmaterialien

Bearbeitung von Honorar- und Leistungsvertrdgen, Zuleitung von ministeriellen
Vorgdngen an die zustdndigen Bearbeiter/innen der Netzwerkstelle der JBA
Berlin

Mitwirkung am Terminmanagement und -controlling

Unterstlitzung bei der Kommunikation mit den landesweiten und regionalen Part-
nern der JBA Berlin

Erstellung von (Excel-)Statistiken und (graphische) Aufbereitung statistischer Da-
ten

Mitwirkung beim Datenmanagement der JBA Berlin

Mitarbeit bei der Umsetzung der Prozesse im Ubergangsverfahren und Monito-
ring des 11. Pflichtschuljahres

Mitarbeit bei der Bearbeitung von parlamentarischen Anfragen und Dringlich-
keitslisten fiir die Haushalts- und Finanzplanung; Mitarbeit im Bereich Haushalts-
und Investitionsplanung

Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit der JBA Berlin (Organisation, Verbdnde,
Unternehmen, Lehrkrafte, Eltern, u. a.), Begleitung und redaktionelle Bearbeitung
der Internetplattform der JBA Berlin, Erarbeitung von Textbeitrdgen fiir Publikati-
onen

Vertretung von IV C Vw
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Formale Anforderungen

Fiir Beamtinnen und Beamte: Erfiillung der laufbahnrechtlichen
Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe
2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes bzw.

Fiir Tarifbeschaftigte: Abschluss eines Studiums (Bachelor oder
FH-Diplom) im Bereich Verwaltungswissenschaften oder Ab-
schluss des Verwaltungslehrgangs Il oder Abschluss (Bachelor o-
der FH-Diplom) eines anderen Studiengangs mit mindestens 3-
jahriger beruflicher Erfahrung in einer Verwaltungsorganisations-
einheit des offentlichen Dienstes, die nicht langer als 5 Jahre zu-
rickliegt

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

311 IT-Kenntnisse u. a. in Word, Excel, Outlook und anderen gdngi- Ol ol o
gen Anwendungen

312 Kenntnisse Z%Jr /-\ufboL{— und Ablauforganisation der J.ugendberufs— ] 0| O
agentur sowie Kenntnisse zu Aufgaben der Schulaufsicht
Kenntnisse iber den Aufbau und die Organisation der Berliner

3.1.3 |Verwaltung und der organisatorischen und rechtlichen Grundla- ] N
gen des Berliner Schulsystems (z. B. Schulgesetz) einschl. AZG
Kenntnisse der LHO, AV-LHO, Haushaltsgesetz, Haushaltswirt-

3.1.4 |schaftsrundschreiben und der Beantragung und Verwaltung von ] R
Projektmitteln

3.1.5 |Kenntnisse der GGO | und GGO Il L] R

316 Kenntnisse in der Anwendung des Fachverfahrens IPV (Integrierte 0l O ]
Personalverwaltung)

317 K('ann’rniss? des Beamten- und Tarifrechts (z.B. LBG und TV-L) so- Olo =
wie der Bildungslaufbahnverordnung

3.1.8 | Kenntnisse und Erfahrungswissen in der Anwendung von ProFiskal | [ | [ []

319 Erfohrungswisse.-n im Umgang mit politischen Gremien, Verbdn- Olol o
den und Institutionen

3.1.10 | Kenntnisse des AGG, PersVG, LGG und SGB IX L) O
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» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und | [ 1| O
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bleibt auch unter Termin- / Leistungsdruck besonnen und sach-
lich
e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
eigene Kenntnisse entsprechend an
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
3.2.2 | Organisationsfahigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und O O O
entsprechend zu agieren.
e handelt systematisch und strukturiert
e iiberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, ibersichtlich und nachvollziehbar
e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechtzeitig ab
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
> Foh.lgkel’r, Denk?n und anfjeln auf ein gewunsc.hjres leel hin ] 0| O
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.
e steuert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus
e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu ] 1| O

treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

e bezieht in die Entscheidungsfindung unterschiedliche Faktoren
ein und beriicksichtigt diese
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» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau- ] L] | O
schen.
e argumentiert sicher und nachvollziehbar
e hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich
weiter
3.3.2 |Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv reispek’rvoll mit onderen.ouselnon.- ] 0| 0
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen
e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wis-
sen
e Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Losun-
gen an; akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinan-
der
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in- | [ 1| O

ternen Kundenkreis zu begreifen.

e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e (iberpriift Prozesse auf den Aspekt der Dienstleistungsorientie-
rung hin und passt sie entsprechend an

e verhdlt sich Gesprdchspartnern (m/w/d) gegeniiber freundlich
und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Inte-

ressen/Vorstellungen glaubwiirdig
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang
zu pflegen.

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e erkennt gesellschaftlich gepragte Wahrnehmungs- und Bewer-
tungsstereotype bei sich und anderen und kann konstruktiv da-
mit umgehen

e geht konstruktiv mit Bediirfnissen, Werten und Erwartungen von
Menschen mit migrationsgeschichtlichem Hintergrund um

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit

Menschen mit Migrationsgeschichte
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