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Dienststelle

Landesbetrieb fiir
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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: (ggfs. Aufgabenanalyse und Text GVPY)
stellvertretende Unterkunfisleitung mit Schwerpunkt betriebliche Steuerung (m/w/d)

Kapitel/Titel/St-Nr.. Bearb.-Z: £G.: EG 10 Teil | EGO zum TV-L

Standortbezogene Aufgaben

o

Abwesenheitsveriretung der Unterkunfisleitung in allen Belangen

Erste/-r Ansprechpartner/-in der Leitung, sowie externer und interner Anfragender in sémilichen Fragen der befrieb-
lichen Organisation

Aufgabenaufteilung und -verteilung innerhalb des verantworteten Bereichs mit dem Ziel der Sicherstellung der rei-
bungslosen Betriebsabléufe

Konzeptionelle (Weiter-)Entwicklung von Prozessen und Handlungsanleitungen zur Opfimierung und Standardisie-
rung der Arbeitsabléufe

Ubemahme von Sonderaufgaben

Koordination der betrieblichen Organisation

o Steuerung und Koordinafion der iibergeordneten betrieblichen Abléufe in den Bereichen Verwaltung und Hausma-
nagement, Einhaltung und Umsetzung der Leistungs- und Qualitdisbeschreibungen des LAF sowie interner Leitlinien
des LIG-B

o Verantworllich fiir die Erstellung der monatlichen Abrechnung

o Planung, Organisation und Durchfiihrung des internen Belegungsmanagements

o Steuerung und Monitoring interner Materialbedarfe, Koordination der Lagerlogistik und des Inventars

o Steuerung aller nicht-sozialen externen Diensileister (u.a. Catering, Reinigung etc.) sowie Konirolle und Reporting der
Einhaltung von vertraglichen Pilichten

o Foérderung der Zusammenarbeit mit verschiedenen staatlichen und nicht staatlichen Akteuren
Sicherstellung des internen Berichiwesens (u.a. Datenerhebung und -Auswertung, Berichiswesen, Informationsfluss
efc.)

o Planung, Organisation und Durchfiihrung dienstlichen Sitzungen, auch mit externen Partnern und Dienstleitern

Fithrungsaufgaben

o Fachliche Anleitung der unterstellten Mitarbeitenden

o  Vermittlung von unfernehmensbezogenen Werten und Leitlinien an die Beschaftigten, (Weiter-)Entwicklung gemein-
samer Ziele und einer tragféhigen, einheitlichen internen sowie externen Koemmunikationsstruktur

o Gestaltung der Teameniwicklung mit geeigneten Instrumenten

o Férderung der persénlichen und beruflichen Entwicklung von Teammitgliedern

o Dienstplanung, Regelung von Vertretungen sowie Aufgabenaufteilung innerhalb des verantworteten Bereichs

o  Organisation, Durchfilhrung und Moderation von Teambesprechungen

o  Mitwirkung bei der Erstellung dienstlicher Beurteilungen und Durchfiihren von Mitarbeitergespréichen (Jahresgespra-

chen, Feedbackgespréichen etc.)
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2. Formale Anforderungen
abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor/Diplom (FH) oder vgl.) im kauf-
mdnnischen Bereich oder Verwaltungslehrgang Il und Berufserfahrung in der &ffentli-
chen Verwaltung, im kaufménnischen Bereich eines Unternehmens und Leitungserfah- Gewichtungen ent-
ning fallen hier
oder
erfolgreich abgeschlossene kaufménnische/betriebswirtschafiliche Ausbildung, verbun-
den mit mindestens 2jdhriger einschldgiger nachgewiesener Berufserfahrung im kauf-
mdnnischen Bereich und mehrjdhriger Leitungserfahrung (mind. 2 Jahre)
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
Fachkompetenzen
4 | 3|2 1
3.1.1 Kenntnisse iiber die Aufbau- und die Ablaufstrukiur der &ffentlichen ] ] &
Verwaltung von Berlin
3.1.2 Kenntnisse der gemeinsamen Geschaftsordnungen | und Il (GGO I und I1) OIX | O O
3.1.3 Kenntnisse aus dem Berliner Hilfesystem (Zusténdigkeiten, Prozesse) OIX (O] O
3.1.4 Erfahrungen in der Kooperation mit Migrantenorganisationen, Trager der Wohlfahris- X |O (0| &
pflege, Vereinen etc.
3.15 Kenntnisse der Personalfiihrung (Mitarbeiterfiihrung, Erfahrung in der Leitungvon Orga- | | | | [
nisationseinheiten, Teameniwicklung, Arbeitssicherheit)
3.1.6 Grundkenntnisse des Personal- und Tarifrechts (Dienst- und Arbeitsrecht, Personalvertre- | ] | | | K
tungsrecht, Recht der Behinderten (SGB IX))
3.1.7 Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO) und der Rechnungslegung I 4
3.1.8 Kenntnisse iiber Biiroorganisation und Aktenfiihrung OIXK 1O O
3.1.9 Sicherer Umgang mit géngigen Office-Anwendungen, insbesondere Excel OIX O] O
3.1.10 | Fremdsprachenkenntnisse Ol0 X &
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»  Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
4|3[2]1
3.2 Persénliche Kompetenzen
3.21 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit | | | O | =]
»  Fahigkeit auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsspielraum aus-
zufiillen und akiiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben eizustellen du
neue Kenninisse zu erwerben
s |nitilert und steuert neue Ideen
° Uberimmt selbsténdig Aufgaben, hinferfragt und opfimiert eigene Arbeitsabléufe
*  Erkennt Schnittstellen und Koordinationsbedarfe
3.2.2 | Organisationsfihigkeit O [X[{O] O
> Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
e  Organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordenilich, strukturiert und effizient
»  Setzt sinnvolle Prioritaten, plant realistisch und priift die Ergebniseinhaltung
e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eigenen Zustéindigkeitsbereich effizient
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung o | X | L] | L]
»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschies Ziel hin auszurichten und die erforderlichen Res-
sourcen effizient einzusetzen.
e Steuerl, unferstiitzt und liberpriift den Zielerreichungsprozess
° Entwickelt sirategische Konzepte zur Schwerpunkiseizung beim Ressourceneinsatz
e  Stellt Berichiswege sicher
3.24 Entscheidungsfahigkeit O | O] | | ]
» Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung zu iiber-
nehmen.
s  Geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet vor, iiberblickt die Gesamtzusam-
menhdnge und Folgewirkungen
»  Bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Entscheidungsvorbereitung ein
»  Trifft auch in schwierigen Situationen klare, nachvollziehbare Entscheidungen und steht dafiir ein
e  Bezieht klare Standpunkte
3.25 Prasentationsfahigkeit . | X
» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten und mit Hilfe von Medien, Arbeits-
mitteln/-techniken strukiuriert zu vermitteln
»  spricht deutlich und klar (akustisch versténdlich) und ist dem Publikum kérperlich zugewandt
e tritt sicher, natiirlich und respekivoll auf
s  verwendet visuelle und akustische Hilfsmittel
3.26 | Flexibilitat O[X[O] 0O
> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantworlung zu liber-
nehmen
e Kann improvisieren und stelli sich rasch auf neue Situationen ein
¢ Kann problemlos mit kurzfristigen Anderungen umgehen
e Nuizt Informationen und Instrumente, die gerade verfiigbar sind, auch wenn sie nicht optimal sind
3.2.7 Wirtschaftliches Handeln X O[O0
> Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit 6konomisch umzugehen
. kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen
e  sefzt die Ressourcen zielfihrend ein und hdlt sich und andere zur Geschéiftsprozessoptimierung an
3.2.8 | Zuverldssigkeit X (LI O
»  Fahigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflichtungen, Regeln, Termine exakt einzu-
halten
e  Entwickelt eine hohe Arbeitsdisziplin, ein starkes Pflichigefiihl und Aufgabenbewussisein und ist ver-
frauenswiirdig
e Unferstiitzt die Wahrung der Bereichsinteressen durch eigenes Verhalien und hohe Loyalitét und ist
vertrauenswiirdig

Inn 171 Anforderungsprofil (Stand Februar 2025) Gewichtungen: 4 = unabdingbar, 3 = sehr wichfig, 2 = wichtig, 1 = erforderlich Seife 3




Landesbetrieb fiir Geb&dudebewirtschaftung

»  umfasst die Fahigkeit gemdf § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Mig-
rationsgeschichte beureilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichie respekivoll und frei von
Vorurieilen und Diskriminierung zu behandeln.

»  Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
*  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
4 |3 ]2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit O(XK|O| O
»  Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e  sucht offen und aktiv nach Gesprachen
e kommuniziert sein/ihr Handeln transparent, zielgruppengerecht und empathisch
® erstellt Schriftséize und sonsfige Schriftstiicke libersichtlich, klar, strukturiert und fehlerfrei
e argumentiert verstandlich und adressatengerecht
332 Kooperationsfahigkeit | L] | Ll | fil
»  Féhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten; Konflikie zu erkennen und fragfdhige Lésungen anzustreben parinerschaftlich zusam-
men zu abreiten
e  arbeitet vertrauensvoll und konsiruktiv mit anderen zusammen
. beriicksichtigt andere Auffassungen und Ildeen
e verhandelt in gleicher Augenhéhe, akzeptiert Kolleg*innen unabhéngig von der Hierarchieebene
333 Diversity-Kompetenz [l | | ] | L]
> Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichilich Lebensalter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher |dentitét, chro-
nischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriick-
sichtigen, besiehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden
Umgang zu pflegen
s Kennt und beriicksichtigt MaBnahmen und Strategien, um bestehende Barrieren abzubauen
e Setzt sich fiir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein
o Zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unierschiedlichen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen
{Wertschétzung von Vielfalf)
334 Interkulturelle Kompetenz gem. § 4 PartintG O (X |O] O
» Fahigkeit, Menschen verschiedener Herkunff aufgeschlossen zu begegnen, die eigenen Prégungen zu
reflektieren und diese Selbstreflexion auf dem Umgang mit Anderen iibertragen zu kénnen
° Beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen, deren spezifische Konzepte der Wahr-
nehmung, des Denkens, Fihlens und Handelns
. Kennt die Lebensbedingungen zugewanderter Bevélkerungsgruppen und kann mit Fremdheitserfah-
rungen und den daraus resulfierenden Spannungen umgehen
. Erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereolype bei sich und anderen
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

0|00

e weif} um die strukiurelle Benachteiligung von Menschen mit Migrafionsgeschichte und wendet Kennt-
nisse Uber Instrumente zu deren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiberwinden

s beriicksichtigi die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrneh-
mung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.
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»  Fahigkeit, verdnderte Anforderungen akliv anzunehmen, Veréinderungen zielgerichtet einzuleiten bzw.
umzusetzen und kreativ neue Ideen zu eniwickeln

»  Erléuterung der Begriffe Gewichtungen
¢  Raum fiir stellenbezogene Operuﬁonulisierungen
4 3| 2|1
3.3.6 Konfliktfahigkeit X
»  Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben
e  Konflikte und Problemlagen werden sachlich geduBert und offen entgegengenommen
e weich! Problemen und/oder Konflikten nicht aus
e sucht mit den Befroffenen/anderen Personen gemeinsam nach Lésungen bzw. Kompromissen
3.3.7 |Teamfdhigkeit X[(O|O|lO
> Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Lésungsfindung und der gegenseitigen Untersiiit-
zung
e  Trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Werischétzung und Offenheit geprégten positiven Ar-
beitsatmosphdre bei
e  Akzepfiert die Meinung anderer, unferstiitzt Andere mif Informationen und der Weitergabe von Wissen
e  Sefzt sich ddfiir ein, dass gemeinsame Ergebnisse von allen Beteiligten akzeptiert werden
3.3.8 Durchsetzungsfahigkeit X |O|0O| O
¥ Fahigkeil, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Widersténde )
e  Vertritt eigene Vorstellungen mit iberzeugenden Argumenien
e Vertrilt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stimmiger Art und Weise
° Uberzeugt und erzielt Akzeptanz fiir Veréinderungen
3.3.9 Kritikfahigkeit O(X|O| O
> Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich selbst und anderen auseinander-
2useizen
s lasst Kritik an der eigenen Person oder dem eigenen Verhalten zu und geht sachlich damit um
° reflekfiert die eigene Arbeit und das Verhalten krifisch und éndert diese, wenn erforderlich
. kritisiert sachlich ohne zu verleizen
3.4 Fiihrungskompetenzen
3.4.1 Personalentwicklungskompetenz O(O0|IXK| O
»  Fahigkeit, die Pofenziale und Mofive der Beschéttigien zu erkennen, zu erhalten und so zu férdern,
dass ein optimales Verh&linis zwischen den Bedarfen und Zielen der Crganisation und den Bedarfen
und Zielen der Beschdltigten entsteht
»  Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1
LGG im Umgang mit weiblichen Beschéffigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).
. erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
° spricht Anerkennung und Kritik konstrukiiv aus, gibt individuelles Feedback
e  erkennt und férdert Kompetenz- und Leistungspotenziale der einzelnen Mitarbeitenden
34.2 Selbstentwicklungskompetenz X |OO|0O
»  Bereitschaft und Féihigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und Grenzen realistisch ein-
zuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln
® reflektiert eigene Stérken und Entwicklungsbedarfe
e  zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lernbereit und nimmt an Ange-
boten zur Qualifizierung teil
e  {ibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln
343 Innovationskompetenz

° initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt (z.B. rechiliche, organisatorische, verwaltungs- sirategische) Entwicklungen und erkennt Ver-
anderungsbedarfe

. stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage
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344 Mitarbeiter:innenfiihrung

> Fahigkeit, die Leistungspotenziale der MA zu erkennen und aktiv darauf Einfluss zu nehmen

e fiihrt personen- und situationsbezogen

e erkennt, wenn Mitarbeiter:innen an ihre Belastbarkeits- 8 Leistungsgrenzen kommen

° spricht Anerkennung und Lob aus

Aufgestellt: Gepriift Kenntnis genommen:
0 =)
Personalstelle " Geschéfelsiung E— — B

Sfelleninhubér/ih
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