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Anforderungsprofil 
 

Stand: 03/2026 
Ersteller/in:  AL Z 
 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 
 

 
 
 
  

 
1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 
 
Zentrale Kontaktstelle für Organisationsangelegenheiten und Grundsatz EU 
(Bewertung: E 13 TV-L (Bewertungsvermutung)) 
 

 Unterstützung der Abteilungsleitung Z in allen fachlichen, strategischen und organisatori-
schen Belangen (u.a. fachlich-inhaltliche Terminvorbereitung, etc.) 

 Zentrale Kontaktstelle für Organisationsangelegenheiten gem. § 11 GGO I und Kommunika-
tionsmanagement 

 Strategische Konzeption und Koordinierung übergreifender Qualifizierungsvorhaben und 
Schnittstellenmanagement mit den Fachbereichen 

 Entwicklung von Strategien zur Stärkung der Europakompetenz und Innovationsfähigkeit in 
der Senatsverwaltung und im Querschnittsfeld 

 Strategische Organisationsentwicklung insb. zur Umsetzung der Verwaltungsreform und an-
derer landesweiter Reformvorhaben und Strategien 

 Fachlich-inhaltliche Beratung der Abteilungsleitung u.a. in Angelegenheiten mit EU-Bezug 
im Querschnittsfeld; Teilnahme in Gremien mit EU-Bezug (z. B. EUROCITIES) 

 
  

 
2. 
 
 
 
 

Formale Anforderungen 
 
Tarifbeschäftigte:  
Abgeschlossenes Hochschulstudium (Master oder vergleichbar) in einem 
relevanten Fachbereich (z.B. Europastudien, Verwaltungs- und Politikwis-
senschaft, Internationales Management) 
 
Zusatzqualifikationen:  

- Kenntnisse der EU-Institutionen, -Politiken und -Programmen er-
forderlich 

- mind. 2-jährige Erfahrungen in Projektkoordination und  
-management erforderlich 

- Fremdsprachenkenntnisse (mind. Englisch und Französisch) erfor-
derlich 

 

 
Gewichtungen 
entfallen hier 

 
  

Dienststelle:  
Senatsverwaltung für Wissenschaft, Gesund-
heit und Pflege 
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3. Leistungsmerkmale 
 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 
 

1 2 3 4 

3.1.1 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse 
Kenntnisse über die Umsetzung von EU-Richtlinien, EU-Politik und 
Europarecht, Europäische Netzwerke, Europäische Verwaltungsko-
operationen  

☐ ☐ ☐ ☒ 

3.1.2 Kenntnisse über Inhalte, Methoden und Instrumente im Organisati-
onsmanagement  ☐ ☐ ☐ ☒ 

3.1.3 Kenntnisse der Aufbaustruktur und der Ablaufstruktur in der Berliner 
Verwaltung sowie deren behördenspezifische Standards (z.B. GGO I 
und GGO II) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse der Arbeitsweisen des Senats von Berlin, des Abgeordne-
tenhauses von Berlin und des Rates der Bürgermeister sowie deren 
jeweiliger Gremien 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.5 IT-Kenntnisse zur Bürokommunikation 
(insbesondere Word, Outlook, Excel) ☐ ☐ ☒ ☐ 

 
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 
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 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 
 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 1 2 3 4 
3.2 Persönliche Kompetenzen 

 
    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 
den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu 
erwerben. 

☐ ☐ ☐ ☒ 

● Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-
druck gute Arbeitsleistungen      

● behält in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, kom-
plexe Konfliktsituationen) den Überblick und setzt Prioritäten     

● ordnet Sachverhalte in den Gesamtzusammenhang ein     
3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● plant und koordiniert frühzeitig und realistisch, strukturiert     
● legt Schwerpunkte fest und setzt Prioritäten      
● erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge und zieht die erfor-
derlichen Schlüsse     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein     
● gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitäten in angemessenem 
Verhältnis     

● entwickelt Konzepte zur Zielerreichung     
3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 
dafür Verantwortung zu übernehmen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmäßige Lösungsvorschläge     
● bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung 
mit ein     

● steuert Entscheidungsprozesse      
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 Gewichtungen 
  1 2 3 4 
3.3 Sozialkompetenzen 

 
    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. ☐ ☐ ☒ ☐ 

● wertschätzt andere und reagiert sachlich     
● argumentiert schriftlich und mündlich verständlich und überzeu-
gend     

● erstellt Schriftsätze und sonstige Schriftstücke übersichtlich, klar, 
strukturiert und fehlerfrei     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen 
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und 
tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● fördert die kooperative Zusammenarbeit     
● berücksichtigt Ideen und Vorschläge anderer und lässt sie in das Er-
gebnis einfließen     

● zeigt rhetorisches Geschick     
3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 
Kunden / für die externe und die interne Kundin zu begreifen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● vertritt das Prinzip des Dienstleisters     
● regt kontinuierlich Prozesse zur Optimierung der Dienstleistung an     
● entwickelt und erläutert Konzepte/Informationen/ Vorgaben ver-
ständlich     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Reli-
gion, sexueller und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozia-
lem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu be-
rücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungs-
freien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskrimi-
nierungserfahrungen 

    

● ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hin-
terfragen und zu verändern      

● wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen     

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 
► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 
1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Per-
sonen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange be-
rücksichtigen zu können, 
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen 
und zu überwinden sowie 
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte 
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

● weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente zu deren 
Abbau an  

    

● ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher 
Herkunft und Prägung      

● erkennt Ausgrenzung und kann Instrumente der Förderung von 
Menschen mit Migrationsgeschichte anwenden     
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3.3.6 Strategische Kompetenz 
► Fähigkeit, dass eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu 
beurteilen und denkbare Lösungen unter Berücksichtigung der Gesamtinte-
ressen zu finden 

☐ ☐ ☒ ☐ 

● überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg     

● liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten 
sowie konkrete Umsetzungsschritte     

● schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Erörterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines 
  

 
 
 
am .............................. 
                  Datum 

☐ 1)     Orientierungsgespräch 
☐ 1)     Mitarbeiter-Vorgesetztengespräch/Jahresgesprächs 

 
 
 
……………………………………… 
Datum/Unterschrift 
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r 
 
1) Zutreffendes bitte ankreuzen 

  
 
 
……………………………………..…. 
Datum/Unterschrift 
Inhaber/in des Aufgabengebietes 
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