. Stand: 10.06.2021
Anforderu ngSprOfll Ersteller/in: Frau Mischke

BearbeiterZ: | GSt 2.3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gef. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

01-12 1 PR Sekr/ GPR:
Sekretariats- sowie Verwaltungsaufgaben fir den Personalrat der Lehrer/innen und Er-
zieher/innen in einer regionalen Au3enstelle, beim Gesamtpersonalrat

. Sekretariats-und Verwaltungsaufgaben
. Biiroleitungsaufgaben
o Schreibarbeiten
. Sitzungsvorbereitung
. Erstellen von Statistiken
. Bestellwesen
2. Formale Anforderungen

Gewichtungen
Fiir Beamtinnen und Beamte: entfallen hier
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen nichttechni-
schen Verwaltungsdienstes

Fir Tarifbeschaftigte:

Erfolgreicher Abschluss einer Ausbildung als Verwaltungsfachange-
stellte/r, Kauffrau/mann fiir BUromanagement, Kauffrau/mann fir
Burokommunikation, Burokauffrau/mann, Fachangestellte/r fir Bi-
rokommunikation, Rechtsanwalts-/Notariatsfachangestellte, Fach-
arbeiter fir Schreibtechnik

oder vergleichbare Kenntnisse und Erfahrungen (z.B. Verwaltungs-
lehrgang | oder eine mindestens 2-jahrige Tatigkeit im Verwaltungs-
oder Sekretariatsbereich einer Organisationseinheit)
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

I

3

2

1

3.1.1

Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office-Produkten (Word,
Excel, Outlook)

X

[

3.1.2

Kenntnisse der GGO |

X

3.1.3

Kenntnisse Gber den Aufbau und die Ablaufstruktur der Berliner
Verwaltung und der Berliner Schule

X

3.14

Kenntnisse im PersVG, LGG und SGB IX

X

3.15

Kenntnisse im Berliner Schulrecht (z.B. Schulgesetz) und des Verwal-
tungsrechts

X

0o o)

3.1.6

Kenntnisse im Bereich des Haushaltsrecht (z.B. LHO, AV LHO, Verga-
beverfahren)

X

O o g (g g

3.1.7

Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung von ProFiskal

oo (g g

1] O
[]

X

P Erlduterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.21

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben

e bewadltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgegebene
Arbeitspensum

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nutzt entsprechende
MaBnahmen

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

3.2.2

Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

e handelt systematisch und strukturiert

® arbeitet vorausschauend

® beriicksichtigt zeitliche Vorlaufe und Terminvorgaben

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewtinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

e setzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung

e kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

*)
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P Erlduterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3 2

1

3.24

Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu libernehmen

]

O X

]

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

o erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

33

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e duRert sich mindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfahige L6sungen anzustreben

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

® bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden zu begreifen

e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e fragt gezielt und freundlich nach Anliegen, nimmt diese ernst und
ergreift entsprechende MaRnahmen

e verhalt sich Gesprachspartnern (m/w/d) gegenuber freundlich
und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Inte-
ressen/Vorstellungen glaubwiirdig

*)
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» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3 2

1

334

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller
Identitdt) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu be-
ricksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzen-
den Umgang zu pflegen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e zeigt Einfihlungsvermdogen fir die Empfindungen und Beddirf-
nisse anderer

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt
dem entgegen

3.3.5

Interkulturelle Kompetenz gemal § 4 PartintG

» Fahigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu
begegnen, die eigenen Pragungen zu reflektieren und diese Selbs-
treflexion auf den Umgang mit Anderen Ubertragen zu kénnen

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

e bercksichtigt kulturelle Unterschiede bei Bedarf bei der Ge-
sprachsfiihrung

e geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und den
daraus resultierenden Spannungen konstruktiv um

*)
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