Senatsverwaltung fir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege

Anforderungsprofil
fir Aufgabengebiete ohre Fihrungsverantwortung

(gem. Anlage 2 der Ausfiihrungsvorschriften liber die Beurteilung der Beamiinnen und Beamten

der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD))
Datum 24.06.2025
Erstellerin/ Ersteller: Frau Schéning Stellenzeichen: GerMed AV L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes (GVPl-Text)

Stellenzeichen: GerMed SchrD 2

GVPI-Text: Erledigung von Schriftgut nach Phonodiktat am PC (Obduktionsprotokolle, Gutachten),
Kopierarbeiten, Anforderung von Krankengeschichten, Vorbereiten der Einbestellungen,
Sortierarbeiten fiir das &rziliche Personal, vorbereitende Arbeiten fir die analoge und digitale

Dauerarchivierung, sonstige Verwattungstatigkeiten auf Weisung.
Stellenbewertung: EG 4 TV-L
2 Formale Anforderungen

Beamiinnen und Beamte

Erfiillung der laufbahnrechilichen Voraussetzungen

[ ] fiir den Weihien Sie sin Flament dus
[ ] fiir den (weitere Laufbahnen)
Tarifbeschattigte

[X] Berufsabschluss

Berufsabschluss/ Ausbildung: Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsangestellten,

Kautfrau/-mann fiir Biromanagement oder erfolgreicher Abschluss Verwaltungslehrgang |

D ein mit einem Bachelorgrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes

Hochschulstudium im Hauptfach (Bachelor bzw. Fachhochschul-Diplom)
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i:l ein mit einem Mastergrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes
Hochschulstudium im Hauptfach (mit dem akademischen Grad Master/ Magister oder
Diptom)

@ Gleichwertige Fdhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
Beide Beschdaftigtengruppen
[:] Fiihrungserfahrung

D Zusatzqualifikation

L]

Gewichtung:
1= erforderiich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = uncbdingbar )
grau unlerdegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhaliensweisen
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3 Leistungsmerkmale

Kompetenz und Gewichtung

3.1  Fachkompetenzen

3a

Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

- Kenntnisse {iber Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung
- Kenntnisse des VwWVIG und Berliner Datenschutzgesefzes

- Kenntnisse der verwallungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO und i, AZG) |

3.1.2 IT-Kenntnisse zur Biirokommunikation
(insbesondere Word, Qutlook, Excel)

Stellenbezogene besondere IT-Fachkenntnisse:

Outlook, einschl. abteilungs- bzw. bereiéhsbezogener IT-
Kommunikation}

- IT-Anwenderkenntnisse zur Blirokommunikation {insbesondere Word,

Kompetenz und Gewichtung

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und VerGnderungsfdhigkeit

= Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiilen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- arbeitet aktiv und geht Arbeiten ziigig an

- ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

- arbeitet quch unter Stress konstant

- erkennt eigenen Foribildungsbedarf und wird initiativ

Gewichiung:
1= erfordertich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar

grau unferiegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachibore Verhallensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.2 Organisationsfahigkeit

= Fdhigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

Stellenbezogene beobachtbare Verhaliensweisen:

- legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen
bzw. fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor

- konzentriert sich auf das Weseniliche, setzt Prioritdten

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

= Fghigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzuselzen

Steltenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- handelt zielorientiert

- stimmt sich rechizeitig mit anderen ab

3.2.4 Selbststéndigkeit

= Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfiigbaren
Informationen fiir Entscheidungen

- klért offene Fragen

3.2.5 Entscheidungstdhigkeit

und dafiir Verantwortung zu {ibernehmen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

= Fdahigkeit, zeitnahe und nachvoliziehbare Entscheidungen zu treffen

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdinghar

grau unterlegt - Basiskompelenzen und verbindliche beobachibare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

=  Fdhigkeit, sich auf gednderte Anforderungen und Gegebenheiten
einstellen zu kénnen,

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- kann sich schnell auf neue/verdnderte Situationen einstellen
- steuert eigene Ideen fiir Problemisungen und deren Umsetzung bei

- friagt zur Verbesserung von Arbeitsabldufen bei

3.2 Personliche Kompetenzen 1 2 3 4
- kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

- l&sst sich an den eigenen Ergebnissen/Leistungen messen

3.2.6 Flexibilitat X

3.2.7 Belastbarkeit

= Fdhigkeit, ouch unter schwierigen Bedinguﬁgen iberlegt zu agieren
Stellenbezogene beobachibare Verhaltensweisen:

- kann sich schnell auf neue/verdnderte Situationen einstellen

- steuert eigene ldeen fir Problemldsungen und deren Umsetzung bei

- tragt zur Verbesserung von Arbeitsabldufen bei

Gewichtung:
1= erlorderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhalfensweisen

A2 -Basis Anforderungsprofil fiir Aufgabengebiete ohne Fiihrungstunktion (04/25)
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sorzialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstahigkeit _.

= Fd&higkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- spricht / formuliert klar und prégnant

- dufiert sich adressaten- und anlassgerecht

- gibt Informationen in verstdndlicher Form weiter

3.3.2 Kooperationsfahigkeit

= Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeifen,
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- geht auf Andere zu und bezieht sie ein
- verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

- kann konstruktiv und sachlich mit Kritik umgehen

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

= Fd&higkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

- argumentiert versténdlich {benutzt adressatengerechte Sprache)

3.3.4 Diversity-Kompetenz

hinsichitich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschétzenden Umgang zu pilegen

= Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.o.

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichfig; 3 = sehr wichtig; 4 = uncbdingbar
grau unterlegt - Busiskompetenzen und verbindliche becbachibare Verhaltensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3 4

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:'

- beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen

- zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen
Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von
Vielfalt)

- berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwcahrehmung:

3.3.5 Migrationsgeselischaftliche Kompetenz
= umfasst die Fahigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange berlicksichtigen zu kénnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen
zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichfe respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln .

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:?

- weifd um und beriicksichtigt die besondere Situation von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekare
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdagt sein kann

* Alternativ kann cus dem Kompetenzkatalog (Anlage zum Basisanforderungsprofil) fiir die Diversity-
Kompetenz aus den Bestandteilen Wissen, Haltung, Kénnen je eine andere Operationalisierung gewdhlt
werden,

¢ Alternativ kann aus dem Kompetenzkatalog (Anlage zum Basisanforderungsprofil) fiir die Migrationsgesellschaftliche
Kompetenz aus den Bestandteilen Wissen, Haltung, K&nnen je eine andere Operationalisierung gewdhlt werden.

Gewichiung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; & = unabdingbar

grau unterleg - Basiskompetenzen und verbindiiche beobachibare Verhaliensweisen
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Kompetenz und Gewichtung

3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3 4

- ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

- beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamfahigkeit

= Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen L&sungstindung
und der gegenseitigen Unferstiitzung

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- hilft Kolleginnen und Kollegen spontan

Das Formular fiir den Abstimmungsprozess finden Sie auf der ndchsten Seite!

Gewichtung:
1= arforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
grau unterlegt - Bosiskompetenzen und verbindliche beobachibare Verhaltensweisen
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