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Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets
Teamleitung der Gruppe Personal im Zentralen Service

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

o Fiihrung der Mitarbeitenden im Rahmen eines modernen Personalmanagements unter An-
wendung der Personalentwicklungsinstrumente, Dienst- und Fachaufsicht fiir die Mitarbei-
tenden

e Verantwortung fiir die dezentrale Bearbeitung von Personalangelegenheiten von ca. 330
Mitarbeitenden inkl. Personalplanung und Umsetzung von Personalmanagement-Instru-
menten

o Gesamtverantwortung fiir die Vorbereitung aller Stellenbesetzungsverfahren und die Er-
stellung von Beschreibungen des Aufgabenkreises (BAK) sowie fiir die Personalentwick-
lung und das Wissensmanagement im Jugendamt

e Beratung der Fiihrungskrdfte bei Fragen der Personalplanung, der Personalwirtschaft und
des Personalrechts und Unterstiitzung in besonderen Einzelfdllen

o Aktive Begleitung von Verdnderungsprozessen des Jugendamtes

o Netzwerkarbeit / Teilnahme an Gremien und Arbeitsgemeinschaften

e Bearbeitung von Personalgrundsatzangelegenheiten und von Vorgdngen besonders
schwieriger bzw. verantwortungsvoller Art

e Bearbeitung von Personalangelegenheiten des Jugendausbildungszentrums

e Erarbeitung von Bearbeitungsstandards und Arbeitsanweisungen

e Verantwortung fiir die monatliche Bereitstellung von Personaldaten fiir die Zeiterfassung
im Rahmen der Kosten- und Leistungsrechnung

e Verantwortung fiir Personalstatistiken und Geschdaftsverteilungspldne

e Erarbeitung fachlicher Stellungnahmen fiir die Leitung der Verwaltung des Jugendamtes
und fiir politische Entscheidungstrdgerinnen und Entscheidungstrager

e Sonderaufgaben gemdaf3 Weisung

Fiihrungsverantwortung
e Fiihrung eines hybrid arbeitenden Teams mit 8 Mitarbeitenden
o Erfiillung der Grundpflichten des Arbeitgebers nach dem Arbeitsschutzgesetz
¢ Anleitung von Nachwuchskrdften in Ausbildung und Praktikum
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2. | Formale Anforderungen
Bei Beamtinnen und Beamten: Gewichtungen
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein- entfallen hier
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnverordnung allgemeiner

Verwaltungsdienst

Bei Tarifbeschdftigten:

Studienabschluss in der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung®, ,,Offent-
liche Verwaltungswirtschaft”, ,,Public Management®, ,,Public und Non-
profit-Management, , Personalmanagement” oder ,,Betriebswirtschafts-
lehre”

Fiir beide Statusgruppen:
e Nachweisbare mindestens zweijdhrige Erfahrung im Personalwesen
des offentlichen Dienstes
o Zertifizierte Flihrungskraftefortbildung o.d. Qualifikation bzw. Be-
reitschaft zur Teilnahme

*) 4 =unabdingbar 3 =sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 verfiigt iiber griindliche Kenntnisse im o6ffentlichen Dienstrecht und X
Tarifrecht
3.1.2 verfligt iber Kenntnisse der Ziele, Methoden und Inhalte der Perso- X
nalplanung, Personalwirtschaft und Personalentwicklung
3.1.3 besitzt umfassende Kenntnisse und Erfahrungen hinsichtlich Perso- X
nalfiihrung und der einzelnen Personalmanagementinstrumente
3.1.4 verfligt liber Erfahrungen und Kenntnisse zur agilen Teamfiihrung X
und Forderung einer Kultur der kontinuierlichen Verbesserung
3.1.5 kennt die wesentlichen Inhalte der Vorschriften im Bereich des Ar- X
beitsschutzes, der Arbeitssicherheit und der Arbeitsmedizin
3.1.6 verfiigt iber Kenntnisse der Beteiligungsrechte der Beschdftigungs- X
vertretungen und Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit diesen
3.1.7 verfiigt iiber Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre- X
chender Férdergesetze (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz -
AGG, Landesantidiskriminierungsgesetz - LADG, Verwaltungsvor-
schrift (VV) Inklusion behinderter Menschen, Gesetz zur Férderung
von Partizipation in der Migrationsgesellschaft-PartMigG, Landes-
gleichstellungsgesetzes - LGG, Landesgleichberechtigungsgesetz -
LGBG, Gesetz zur Gleichberechtigung von Menschen sexueller
Identitét - UntSexIdGIG, etc.)
3.1.8 kennt die Inhalte des Landesgleichstellungsgesetzes (LGG) sowie X
den aktuellen Frauenférderplan und wendet diese an
3.1.9 verfiigt iber Kenntnisse zur Auswertung von Personalstatistiken und X
Kennzahlen (z. B. Fluktuation, Krankheitsquote, Fortbildungsbedarf)
3.1.10 verfiigt liber Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung (Pro- X
duktkatalog, Kostenstellenverzeichnis, Budgetierungskonzept)
3.1M verfiigt iber Kenntnisse im Haushaltsrecht X
3.1.12 verfligt iber Kenntnisse der Fachverfahren IPV, Rexx, MACH X
3.113 verfiigt iber Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware X
(Microsoft-Office) sowie Inter- und Intranet

*) 4 =unabdingbar 3 =sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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Gewichtungen *

41321

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» F&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Er-
messensspielrdumen

e handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Er-
gebnis

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

3.2.2

Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e handelt systematisch und strukturiert

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken
und Folgen des eigenen Handelns

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritéten

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e bereitet Informationen zielorientiert und verstdndlich auf

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

Ehehe

Kooperationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen
und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergeb-
nisse

o trifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend

*) 4 =unabdingbar 3 = sehr wichtig

2 = wichtig 1= erforderlich
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Dienstleistungsorientierung
» F&higkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die interne und externe
Kundschaft zu begreifen.

X

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-

bar

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum
geeigneten Zeitpunkt ein

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich 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 diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chende Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG, etc.)

e ist fahig zum Perspektivwechsel

e berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt
darauf hin, diese abzubauen.

Sohd)

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die F&higkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-
lange beriicksichtigen zu k&nnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu er-
kennen und zu liberwinden

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

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu de-
ren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

*) 4 =unabdingbar 3 = sehr wichtig

2 = wichtig 1= erforderlich
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.. Ausprégungen **)
3.4 Fiihrungskompetenzen 4 3 5 1
3.4 Strategische Kompetenz X
» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele aus-
zurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung von Ge-
samtinteressen zu finden.
e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg
e liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte
3.4.2 Personalentwicklungskompetenz X
» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der
Beschdaftigten entsteht.
P Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus & 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaftig-
ten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).
® bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin
e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikationen der Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter
e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung
® spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback
® integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,
setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingun-
gen ein und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem.
§164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. Tund 2 SGB IX
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz X
P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Star-
ken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.
o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe
® zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lern- und fortbildungsbereit

**) 4 = sehr ausgeprdgt 3 = ausgeprdgt 2 =vorhanden

1= Potenzial erkennbar
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4 3 2 1

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, verénderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderun-
gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.

X

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen
Veranderungen aufgeschlossen gegeniiber (Digitalisierungsfahig-
keit)

3.4.5

Reprdasentations- und Netzwerkkompetenz

P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en
iiberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fir alle Be-
teiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
auflen

3.4.6

Delegationsfahigkeit
» Fahigkeit, Aufgaben situations-, sach- und personenbezogen zu iiber-
tragen

o erteilt klare Auftrdge und gibt klare, realistische Zeit- und Ziel-
vorgaben

e unterstiitzt die Selbstdndigkeit der Mitarbeitenden durch ange-
messene Informationen und einen breiten Handlungsspielraum

**) 4 = sehr ausgeprdgt 3 = ausgeprdgt 2 =vorhanden

1= Potenzial erkennbar
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