
 

 

Anforderungsprofil 

 

Stand: Dezember 2024 

Ersteller/in:  

Frau Garmshausen 

(BearbeiterZ) AN 1 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

 

 

 

 

  

 

1. Aufgaben der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt des allgemeinen nichttechnischen 

Verwaltungsdienstes: 

 

Die Arbeitsgebiete der tarifbeschäftigten Trainees entsprechen dem ersten Einstiegsamt der Lauf-

bahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes. 

 

Wechselnde Arbeitsgebiete in unterschiedlichen Bereichen des nichttechnischen Verwaltungs-

dienstes im Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin. 

 

Selbstständige Sachbearbeitung: 

 im allgemeinen Verwaltungsrecht 

 im besonderen Verwaltungsrecht (in den Bereichen Sozial-, Jugend- und Ordnungsamt, 

weitere zugeordnete Rechtskreise) 

 Recht auslegen und anwenden 

 Bescheide erteilen (Leistungs- und Ordnungsverwaltung) 

 Bearbeiten von Widersprüchen, Einsprüchen und Wiedereinsetzungsanträge 

 Anträge interner und externer Kunden/Kundinnen bearbeiten 

 

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung: 

 Informationen sammeln, auswerten und weitergeben 

 Konzepte vorbereiten 

 strukturierte, eigenständige und effektive Arbeitsplanung und –abwicklung 

 Arbeitsabläufe organisieren und koordinieren 

 Arbeitsergebnisse präsentieren 

 IT-Fachverfahren anwenden 

 

Kundenorientiertes Handeln: 

 Anforderungen interner und externer Kunden/Kundinnen erkennen, aufnehmen und das 

Handeln entsprechend der spezifischen Situation anpassen 

 Dienstleistung anbieten 

 beraten, betreuen und entscheiden 

 

 

 

 

Abt: Serviceeinheit Personal und Finanzen 

Bereich: Personalmanagement 
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2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

 

a) Bachelor- oder vergleichbare Abschlüsse z.B.: 

 Public Management / Public und Nonprofit-Management 

(HWR/HTW Berlin) 

 Wirtschaft und Recht (TH Wildau) 

 einem anderen Studiengang, dessen Studieninhalte überwiegend 

(mehr als 50%) aus einer Kombination von verwaltungs-, wirt-

schafts-, sozial-, politik- und rechtswissenschaftlichen Inhalten be-

stehen 

 einem Studiengang, dessen Inhalte überwiegend (mehr als 50%) 

aus entweder verwaltungs-, wirtschafts-, sozial-, politik- oder 

rechtswissenschaftlichen Inhalten bestehen 

 

b) die allgemeinen Voraussetzungen für die Berufung ins Beamtenver-

hältnis auf Probe 

 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3. Leistungsmerkmale 

 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 

 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-

tung sowie verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO I 

und II) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse des Berliner Landesrechtes (VvB, AZG, ASOG, BzVG, 

LHO) 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht (VvG, VwVfG, VwZG) ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse im besonderen Verwaltungsrecht (SGB I, SGB VII bis X, 

OwiG) 
☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Kenntnisse der Wirtschafts-, Verwaltungs- und Sozialwissenschaften ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.6 Kenntnisse im Personalrecht und Personalmanagement ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.7 Kenntnisse des Europarechts ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8 Fremdsprachenkenntnisse ☐ ☐ ☐ ☒ 

3.1.9 Erfahrung im Umgang mit moderner Informations- und Kommunika-

tionstechnologie (MS Office (insbesondere Word, Excel, Outlook), 

Internet, Intranet) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 
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 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

 

    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 

den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse 

zu erwerben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● behält in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, komplexe 

Konfliktsituationen) den Überblick und setzt Prioritäten 
    

● reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän, passt Handlungsstra-

tegien den veränderten Bedingungen an  
    

● versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforderung und 

setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um 
    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● arbeitet zügig und hält Termine und Absprachen ein      

● organisiert Arbeitsabläufe vorausschauend und zielgerichtet     

● erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge und zieht die erforderli-

chen Schlüsse 
    

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszu-

richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitäten in angemessenem Ver-

hältnis 
    

● setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein     

● erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge und kalkuliert Risiken und Fol-

gen des Handelns 
    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen 

und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● erkennt und wägt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsalter-

nativen ab 
    

● trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmäßige Entscheidungen 

und steht dafür ein 
    

● bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in die Entschei-

dungsvorbereitung ein 
    

3.2.5 Selbstständigkeit 

► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-

zufüllen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

● beschafft die für die Aufgabenerledigung notwendigen Informationen 

und Mittel 
    

● arbeitet eigenständig nach Zielvorgaben     

● entwickelt eigene / neue Lösungen     
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 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.2.6 Präsentationsfähigkeit 

► Fähigkeit, Inhalte situations- und adressaten/adressatinnengerecht 

aufzubereiten und mit Hilfe von Medien, Arbeitsmitteln/-techniken struktu-

riert und logisch zu vermitteln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● visualisiert das Thema anschaulich     

● spricht deutlich und klar (akustisch verständlich)     

● sucht und hält den Blickkontakt zu den Teilnehmern/Teilnehmerinnen     

3.3 Sozialkompetenzen 

 
    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

● formuliert Sachverhalte übersichtlich und eindeutig      

● gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen und be-

schränkt sich auf das Wesentliche 
    

● argumentiert überzeugend und verständlich      

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-

zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen 

und tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● verhält sich Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartnern gegenüber 

freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit 
    

● fördert die kooperative Zusammenarbeit     

● kann die Perspektive des Anderen einnehmen     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 

Kunden / für die externe und die interne Kundin zu begreifen. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

● vertritt das Prinzip des Dienstleisters     

● passt sich dem/der Partner/ Partnerin bzw. der Situation an     

● greift Anregungen von Kunden/Kundinnen auf und reflektiert diese im 

Arbeitsprozess 
    

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. 

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, 

Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, 

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung 

zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener 

gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-

rungen 

    

● zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungs-

hintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt)  
    

● positioniert sich gegen Diskriminierung 

    ● berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von 

Menschen in der Aufgabenwahrnehmung 
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 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf 

Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange 

berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-

onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-

nen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-

schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-

handeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen 

mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, Dis-

kriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprägt sein kann  

    

● lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese überwin-

den  
    

● berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und 

richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus 
    

3.3.6 Kritikfähigkeit 

► Fähigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv umzuge-

hen. 
☐ ☒ ☐ ☐ 

● erkennt die Ursachen der Kritik und strebt Lösungen an     

● geht mit Kritik positiv um und ist kompromissbereit     

● kritisiert Andere konstruktiv ohne zu verletzen     

 

 

 

 

 


