Anforderungsprofil Stand: 14.01.2026
Ersteller (Stellenzeichen): | B 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

I B2.14:
Stellenwirtschaft weiteres pddagogisches Personal (Schulbereich)

Grundsatz- und Einzelangelegenheiten der Stellen- und Personalwirtschaft fiir das wei-
tere paddagogische Personal an 6ffentlichen Schulen, insbesondere
e Stellenausschreibungen und Stellenbesetzungsverfahren
e Abordnungen und Versetzungen
e Koordinierung und Abbau von Personal- und Vergiitungsiiberhdngen, insbeson-
dere im Bereich der Koordinierenden Fachkrafte (Erzieher/-innen) an Schulen
e Grundsatzangelegenheiten der Bewirtschaftung von Ausbildungsmitteln fiir Prak-
tikanten und ausldndische Fremdsprachenassistenten
e Priifung, Wertung und Umsetzung der Bedarfsfeststellungsergebnisse fiir das o.g.
Personal
e Mitarbeit bei der Dienstkrafteanmeldung fiir das weitere pddagogische Personal

2. Formale Anforderungen
Bei Beamtinnen und Beamten: Gewichtungen
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein- entfallen hier

stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungs-
dienstes

Bei Tarifbeschaftigten:

Abschluss eines Studiums (Bachelor oder FH-Diplom) in Verwal-
tungswissenschaften oder Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il
oder Nachweis einer abgeschlossenen dreijdhrigen Ausbildung fiir
die offentliche Verwaltung oder des Verwaltungslehrgangs | und zu-
satzlich fiir beide Falle eine mindestens dreijdhrige Tatigkeit mindes-

tens in der Entgeltgruppe 8 TV-L
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
311 E?/nn’rnisse im Umgang sowie in der Anwendung des IT-Verfahrens Ol ol g
Kenntnisse des fiir das sonstige pddagogische Personal an 6ffent-
3.1.2
lichen Schulen im Land Berlin geltenden Organisationsrahmens e
3.1.3 |Kenntnisse des AGG, PersVG, LGG und SGB IX ] EEEN
314 Kenntnisse c.ier Londeshousholfrsordnung (LHO), AV-LHO und dem 0 Ol o
Haushaltswirtschaftsrundschreiben
3.1.5 |Kenntnisse im Personal-, Dienst- und Tarifrecht ] EEEN
316 Kenn’rnisse- der S’rondord.sof’rwore MS Office (Word, Excel, Out- Ol O 0
look) und im Umgang mit dem Intranet
317 Kenntnisse iber den Aufbou und Ablaufstruktur der Berliner Ver- OO 0
waltung und des Berliner Schulsystems
318 Kenn’miss'e des Fo‘chverfohrensi zur Veroffentlichung von Stellen- OO 0
ausschreibungen im Land Berlin (Rexx)
Kenntnisse iiber die Instrumente des Verwaltungshandelns (wie
A
3.1.9 z.B. AZG, Verwaltungsverfahrensgesetz, GGO | und Il) L o &
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» 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 bewaltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-
bene Arbeitspensum
e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich an-
forderungsgerecht fort
o stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
das eigene Handeln den Anforderungen an
3.2.2 | Organisationstdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und | [ O | O
entsprechend zu agieren.

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

e (iberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, Gibersichtlich und nachvollziehbar

e handelt systematisch und strukturiert
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

HEEN

[l

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e setzt angemessene Prioritaten zur Zielerreichung

e setzt die Arbeitsmittel und Arbeitsmethoden zielfiihrend ein

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.2.4

Entscheidungsfdahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

[

X | O

[

e frifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen und
ibernimmt Verantwortung fiir diese

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

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

3.3

Sozialkompetenzen

Sl

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt
sich auf den Gesprachspartner (m/w/d) ein

e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erldutert
Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

e dufdert sich in mindlich und schriftlich strukturiert, fliissig und
verstandlich

Soh2

Kooperationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e bleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen

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

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

41 3| 2 1

S

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

X (O |4d| O

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e sefzt Qualitatsziele /-maf3stdbe und halt sich an vereinbarte
Standards

3.3.4

Diversity-Kompetenz

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

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen

e bedenkt Sachverhalte aus unterschiedlichen Perspektiven

e ist fdhig zum Perspektivwechsel

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 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 kdnnen,

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

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

e kennt und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebensituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit
Menschen mit Migrationsgeschichte
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