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Beschreibung des Arbeitsgebietes

¢ Leitung des Sachgebiets Digitalisierung, E-Government und Fachverfahren nach innen und
aufien

o Verantwortlich fiir die zentrale bezirkliche Anwendungssystembetreuung und Fachadminist-
ration der elektronischen Akte, insbesondere Useranlage und -pflege, Anlage und Pflege
von Berechtigungsgruppen

e Fachadministration der elektronischen Akte

o Ubernahme der Projektleitung fiir bezirkliche E-Government- und Digitalisierungsprojekte
incl. der Erarbeitung der entsprechend notwendigen Konzepte und Handlungsempfehlungen

e Beratung und Mitarbeit in der/n bezirklichen Projektleitung/en bei Einfiihrung oder Ablé-
sung/Modernisierung von zentralen und dezentralen IT-Fachverfahren

e Beratung und Unterstiitzung der Fachdmter bei der Erarbeitung der notwendigen techni-
schen Konzepte und Handlungsrichtlinien und -empfehlungen

e Beratung und Unterstiitzung der Fachdmter bei der Etablierung von Online-Angeboten

e Entwicklung und Durchfiihrung interner Fortbildungsveranstaltungen fiir unter schiedliche
Zielgruppen und Arbeitsebenen zur Vermittlung des methodischen Vorgehens bei Einfiihrung
und Verdnderung von Digitalisierungsprozessen, insbesondere bei der Einfiihrung der elekt-
ronischen Akte im BA

e Netzwerk- und Gremienarbeit in bezirklichen und bezirksiibergreifenden Arbeitsgruppen zur
Einflihrung/Modernisierung von Fachverfahren

¢ Mitarbeit bei der Betreuung/Ausbildung der dual Studierenden des Fachbereichs IKT in den
jeweiligen Praxisphasen der Studiengdnge Informatik und Verwaltungsinformatik als einer von
zwei Ausbildungsbeauftragten

Besonderheiten:

Zur Gewdhrleistung des technischen Supports fiir den IKT-Basisdienst Digitale Akte im Bezirk-
samt ist ggf. Dienst zu ungiinstigen Zeiten bzw. im Rahmen eines Dienstplans notwendig
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Bewertung:
Entgeltgruppe E 13 Fgr. 2, Teil 2, Abschnitt 11 TV-L

Fiihrungskraft: <] Ja

Leitungsspanne: 5

Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d):

Ein abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor, Diplom (FH))
in den Fachrichtungen Informatik, Verwaltungsinformatik, Wirtschaftsin-

formatik, oder einer inhaltlich vergleichbaren Fachrichtung mit Giberwie-
gend informationstechnischen Inhalten

oder

abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il und Erfahrungen in den Berei-
chen Informationstechnik, Digitalisierung und Service Management

sowie

mindestens dreijdhrige einschldgige praktische Erfahrungen in den Be-
reichen Informationstechnik, Geschdftsprozessmanagement, Digitali-
sierung oder Service Management

und

verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend
mindestens der Stufe C1 des gemeinsamen europdischen Referenz-
rahmens fiir Sprache
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3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

~

3 2 1

3.1.1

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For-
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part-
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

X | O | []

3.1.2

Kenntnisse des Personalrechts insbesondere Tarifrecht, Beamten-
recht, PersVG, LGG; Personalmanagement (Fiihrungsgrundsdtze,
Personalentwicklungsinstrumente, MAVG bzw. Jahresgesprdche, Be-
urteilungswesen, Fortbildungsplanung Gesundheitsférderung)

3.1.3

Projekt- und Geschaftsprozessmanagement

Kenntnisse des Projektmanagements sowie des Geschdaftsprozess-
managements (Geschéftsprozessanalyse und Geschaftsprozessma-
nagement-Werkzeuge)

3.1.4

E-Government und Digitalisierung

Kenntnisse der aktuellen Regelungen zur Verwaltungsmodernisie-
rung, insbes. der E-Government-Strategie und des E-Government-
Gesetzes Berlin (EGovG Bln)

3.15

IKT-Basiskenntnisse

e Kenntnisse der an den Arbeitspldtzen eingesetzten Be-
triebssysteme Windows 10 und Windows 11,

e Kenntnisse der betriebenen Systemumgebungen (eDirectory
und AD) und

e Kenntnisse im Betrieb verschiedener Serverbetriebssysteme
(SUSE/Red Hat Linux, Windows 2019 und 2022)

3.1.6

IKT Basisdienst Digitale Akte

Kenntnisse der zum |IKT-Basisdienst Digitale Akte gehérenden zent-
ralen Konzepte (Infrastrukturkonzept, Sicherheitskonzept, Konfigurati-
onskonzept, Rechte- und Rollenkonzept, Schulungskonzept etc.)

3.1.7

Fachsoftware

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: IKT-Basisdienst Digi-
tale Akte, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Imperia und
anderer Standardverfahren

3.1.8

IT-Sicherheit

Kenntnisse der Grundlagen und Verwaltungsvorschriften zur IT-Si-
cherheit, IT-Sicherheitsgrundsdatze und IT-Standards der Berliner

Verwaltung
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3.19 |Datenschutz 0| o X | [

Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des Informationsfrei-
heitsgesetzes (IFG)

3.1.10 Wissensmanagement und elektronische Kollaboration 0o x| 0O

Kenntnisse zu Redaktionssystemen sowie Wissensmanagement- und
Kollaborationsplattformen

3.1.11 Verwaltungsaufbau / Verwaltungsgesetze || o X

e Kenntnisse liber den Aufbau und die Ablauforganisation der Berli-
ner Verwaltung und Kenntnisse der GGO |

o Kenntnisse liber die Gesetze der Berliner Verwaltung und dazu
gehorige Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschrif-
ten (z.B. AZG, VwVIG, VWZG)
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agieren

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den X O I:l I:l
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
¢ hinterfragt, vertieft, erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrungen
e ist offen gegeniiber Neuem und an der Erfahrung Dritter interes-
siert
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X |:| |:| O

o koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen recht-
zeitig ab
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdnschfes Ziel hin auszurichfen und dlie |:|

o verfolgt Ziele konsequent ohne das Machbare aus den Augen zu
verlieren und andere zu liberfordern
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

o fasst Ergebnisse zusammen und formuliert Zwischenergebnisse

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

Verantworfung zu ibernehmen

» Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:|

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

e bezieht zur Verfligung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein

o ftrifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und liber-
nimmt Verantwortung

3.25 Belastbarkeit

W Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.

e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen

e kann grofie Arbeitsmengen/Belastungsspitzen bewdltigen

o bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
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Gewichtungen *
4 3] 2]

3.2.6 | Zuverldssigkeit und Loyalitat

W Fahigkeit. auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflichtungen, Regeln, D |:| |:|
Termine exakt einzuhalfen. Sowie die Féhigkeif, sach- und emotionsverankert,

andere Personen und Inferessen zu achfen.

o Unterstiitzt die Wahrung der Verwaltungsinteressen durch eigenes
wirtschaftliches Verhalten und hohe Loyalitat

e bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig und mitgestaltend mit

ein

e vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
9 O|= (O] O

» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdach mit anderen

e bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt
notwendige Kommunikationswege sicher

o st sich kultureller Unterschiede bewusst und beriicksichtigt diese
bei der Gesprdchsfiihrung

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

- Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- X |:| |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen
anzustreben

o arbeitet konstruktiv, vertrauens- und respektvoll mit anderen zu-
sammen

e fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

e arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabeniibergreifend
unabhdngig von der Hierarchieebene

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

D Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu D X |:| |:|
begreifen

e verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegeniiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen
e berdt und informiert die Kund:innen umfassend

e stellt kunden-/kundinnenfreundliche Bearbeitungszeiten sicher

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu- |:| |:| X I:l
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pfle-
gen

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

o ist f{dhig zum Perspektivwechsel

o beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt
darauf hin, diese abzubauen
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Gewichtungen *

4 3

2 1

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1.

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mitf und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen
zu kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente und de-
ren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese
iberwinden

beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

3.3.6

Konfliktfahigkeit

W Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzu-

streben.

o O U

spricht Probleme und /oder Konflikte offen und sachlich an und
nimmt sie offen entgegen

bleibt auf der sachlichen Ebene

sucht mit anderen gemeinsam nach Lésungen bzw. Kompromissen

Sk

Kritikfahigkeit
W Fdhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich selbst und

anderen auseinanderzusetzen und diese als Chance zu befrachfen.

o x O 0O

geht mit Kritik konstruktiv um

tragt Kritik zeitnah und sachlich vor

reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten kritisch und dndert
es, wenn erforderlich
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3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.4.1 | Strategische Kompetenz

» Fdhigkeil, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, |:| |:| |:| X
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Ldsungen unfer Berlicksichtigung von Gesamtinteressen zu finde

o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg

e liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsmoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

o denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend

3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz

D Fdéhigkeit, die Pofenziale und Motive der Beschdiffigten zu erkennen, zu erhalfen
und so zu férdern, dass ein optimales Verhdlinis zwischen den Bedarfen und Zielen
der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten enfsteht X D |:| |:|

» Féhigkert, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdffigten anzuwenden
(Frauenférderkompetenz

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

o fordert die personliche Entwicklung der Mitarbeiter:innen und un-
terstlitzt die diese bei der Wahrnehmung/ Auswahl geeigneter An-
gebote

3.4.3 | Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und |:| X D D
Grenzen realistisch einzuschdfzen sowie sich persénlich und fachlich zu mofivieren

und weiterzuentwickeln

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in
sein/ihr Handeln ein

3.4.4 | Innovationskompetenz

» Féhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielge- |:| |:| D

richfet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e innitiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e kann Ansdatze aus anderen Kontexten situativ anpassen
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3.4.5 |Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Féhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufRen iberzeu- =
gend zu vertrefen, innerhalb und auBBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich D D |:| X
neue Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Be-

feiligten entstehen

o ftritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zu-
sammenarbeit
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