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Anforderungsprofil

Stand: 21. Januar 2025
Ersteller/in: Frau Hafermalz
(BearbeiterZ): PSPM 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abt. Personal, Finanzen, Wirtschaft und Kultur
Serviceeinheit Personal

Stellung Trainee in der Bezirksverwaltung

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

Selbststdndige Sachbearbeitung
- im allgemeinen Verwaltungsrecht
- im besonderen Verwaltungsrecht
- Recht auslegen und anwenden

- Konzepte vorbereiten

- Arbeitsergebnisse prdsentieren
- IT-Fachverfahren anwenden
Kundenorientiertes Handeln

- Dienstleistung anbieten
- beraten, betreuen, entscheiden

- Bescheide erteilen (z. B. Leistungs- und Ordnungsverwaltung)
- von Widerspriichen, Einspriichen und Wiedereinsetzungsantrdgen in den vorherigen Stand

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung
- Informationen sammeln, auswerten und weitergeben

- strukturierte, eigensténdige und effektive Arbeitsplanung und Abwicklung
- Arbeitsabldufe organisieren und koordinieren

- Anforderungen interner und externer Kunden erkennen, aufnehmen und das He
sprechend der spezifischen Situation anpassen

Unterstellte Mitarbeitende:
Stellenzeichen:

Bewertung des Aufgabengebietes:

Flihrungsebene (It. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):

Wadhlen Sie ein Element aus.
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Stellenzeichen

EG %9b

Text GVPL:
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Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
U] Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst’

Tarifbeschdftigte :

abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-
richtungein abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium in einem Studiengang mit iiberwie-
gend verwaltungs-, rechts-, sozial-, politik- und wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten, welche
alle Bestandteil lhres Studiums sein missen und zusammen mehr als 50% ergeben, z. B.
Public Management (HWR Berlin), Wirtschaft und Recht (TH Wildau) oder ein abgeschlosse-
nes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor oder Diplom) in einem Studiengang mit iiberwiegend
verwaltungs-, rechts-, sozial-, politik- oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten, wovon min-
destens einer genannten Inhalte Bestandteil lhres Studiums sein muss und mehr als 50% |hres
Studiums ausmacht.

O

O
Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:
O
O

Seite 2 von 6



i | BERLIN | 3}

3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.1.1 gute Kenntnisse im Berliner Landesrechts (VvB, AZG, ASOG, BezVG, LHO) ] HEEN

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen (VvB, AZG, ASOG,
BezVG, LHO)

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.2 gute Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (insbesondere VwWV{G, D D D
VWVG, VWZG, VwGO)

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen (insbesondere
VwWVIG, VWVG, VWZG, VwGO)

¢ wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.3 Kenntnisse des offentlichen Rechts und des Privatrechts D D D

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen wendet die Kennt-
nisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.14 Kenntnisse der Wirtschafts-, Verwaltungs- und Sozialwissenschaften D D D

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen wendet die Kennt-
nisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.15 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens- D D D
gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO |)

e wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungsrechts an

e kennt die Regelungen zum Geschdaftsgang (GGO) und wendet sie an

e kennt und priift Zustandigkeiten und Fristen sowie Rechtsbehelfsbeleh-
rungen und deren Folgen

e kennt das Zustellungsverfahren und wendet es korrekt an

¢ kennt die wesentlichen Schritte des Widerspruchsverfahrens

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von 6
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3.1.6

Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse

e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an

e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um

e beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmungen

e bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher

[

X OO

3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.

e bewadltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

e Arbeitsleistungen /-qualitat bleiben auch unter Termindruck und bei
hohen Arbeitsmengen konstant

e identifiziert sich mit der Arbeit, arbeitet engagiert und mit Freude

[l

X OO

3.2.2

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

e setzt sinnvolle Prioritdten

e geht bei der Analyse von Problemen /Ursachen systematisch und
strukturiert vor und entwickelt neue Lésungsalternativen

e legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest

3.2.3

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

koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

entwickelt neue Ideen zur Geschdaftsprozessoptimierung
e setzt sich realistische Ziele / entwickelt Schwerpunkte

3.2.4

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

e  trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafiir

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e macht Entscheidungen adressatenorientiert tfransparent

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e hort aufmerksam zu, ldsst andere ausreden
e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren
e frennt wichtige von unwichtigen Informationen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e spricht Konflikte offen und sachlich an

o fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander (auch: FK-
Feedback)

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, Uberprift und handelt

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| D D

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten und
Normen offen und respektvoll

e zeigt Einfihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse an-
derer

e st f{dhig zum Perspektivwechsel

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 6
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die F&higkeit, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

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

e weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Le-
bensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liberwin-
den

O X OO

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