Stand: 01/2020
Anforderungsprofil SI auf Probe/ Ersteller: BA FK
Trainees im BA FK — PS NwM -

1. Aufgaben- und Arbeitsplatzbeschreibung
Die Arbeitsgebiete von S| auf Probe befinden sich im gehobenen nichttechnischen
Verwaltungsdienst der Haupt- und Bezirksverwaltungen des Landes Berlin. Wahrend
der beamtenrechtlichen Probezeit wechseln die Beamten/innen des gehobenen all-
gemeinen Verwaltungsdienstes in der Regel alle neun Monate das Aufgabengebiet,
werden in verschiedenen Bereichen des Bezirksamtes Friedrichshain-Kreuzberg ein-
gesetzt und lernen unterschiedliche Bereiche der planenden, eingreifenden und
dienstleistenden (sozialstaatlichen) Verwaltung kennen. Neben dem Erwerb fachli-
cher Fahigkeiten sollen bereits wahrend dieser Zeit zunehmend soziale Kompetenzen
entwickelt werden.

1.1 Beschreibung der Aufgaben der Laufbahn des gehobenen nichttechnischen
Dienstes der allgemeinen Verwaltung

1.1.1 | Selbstandige Sachbearbeitung
e Antrage interner und externer Kunden bearbeiten
¢ Recht auslegen und anwenden
e Bescheide erteilen (Leistungs- und Ordnungsverwaltung)

1.1.2 | Planung, Organisation und Informationsverarbeitung
¢ Informationen sammeln, auswerten und weitergeben
e Konzepte vorbereiten
e Arbeitsablaufe organisieren und koordinieren
¢ Arbeitsergebnisse prasentieren
e [T-Fachverfahren anwenden

1.1.3 | Kundenarientiertes Handeln
¢ Anforderungen interner und externer Kunden aufnehmen
¢ Dienstleistung anbieten
e beraten und betreuen

1.2. | Beschreibung des Aufgabengebietes (Dienstpostenbeschreibung)

2. Formale Anforderungen

a) Erflullung der allgemeinen Voraussetzungen fur die Berufung in das Beamten-
verhaltnis auf Probe.
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b) Stadtinspektor/innen:
Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir das erste Einstiegsamt
der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes
(gem. § 15 LVO-AVD);
Trainees:
Erfullung der akademischen laufbahnrechtlichen Voraussetzungen, d.h. Vorlie-
gen eines ersten Studienabschlusses (Bachelor/Diplom) mit Gberwiegend ver-
waltungswissenschaftlichen, rechtswissenschaftlichen, sozialwissenschaftli-
chen, politikwissenschaftlichen und wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten (§ 15
Absatz 3, Satz 1, 1. Halbsatz LVO-AVD).
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Gewichtungen

4

3

2 1

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1

Allgemeine Rechtskenntnisse

e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Ber-
liner Verwaltung und der Verfassung von Berlin sowie
der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO lund 1)

e Kenntnisse des offentlichen und des Privatrechts

e Erfahrung im Umgang mit moderner Informations- und
Kommunikationstechnologie MS Office (insbesondere
Excel), Internet, Intranet

¢ vielseitige Kenntnisse des Berliner Landesrechts (VvB,
AZG, ASOG, BZVG, LHO)

¢ Kenntnisse der Wirtschafts-, Verwaltungs- und Sozial-
wissenschaften

¢ kann zwischen verschiedenen Rechtsgitern abwagen

e kann einschlagige Gesetzesgrundlagen benennen und
gebrauchen

¢ kennt und wendet den Grundsatz der Verhaltnismanig-
keit an

¢ wendet Recht und Gesetz in Verantwortung fir den de-
mokratischen und sozialen Rechtsstaat an

¢ kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Euro-
paischen Union (EU-DSGVO). Des Bundes (BDSG) und
Berlins (BINDSG) sowie die fachspezifischen Gesetzte
des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2

Spezifische Fach- und Rechtskenntnisse

je nach Einsatzbereich
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Gewichtungen

4
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3.2

Persdnliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

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

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

¢ Dbringt eigene Informationen zum Nutzen des Teams ein

¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und
Kenntnisse

o stellt sich auf neue Anforderungen/ Aufgabenschwer-
punkte/ organisatorische Veranderungen ein

e arbeitet prazise, rechtskonform und effizient

e nutzt Kritik und Fehler zur Verbesserung der eigenen
Leistungen

3.2.2

Organisationsfahigkeit

P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend
Zu agieren.

e erkennt und beachtet Zusammenhange zwischen unter-
schiedlichen Terminen/ Arbeitsablaufen

¢ koordiniert Arbeitsablaufe sach-, zeit-, und personenge-
recht

e setzt sinnvolle Prioritaten

¢ legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbar-
ten Terminen/ zu einem fir den Arbeitsablauf zweckma-
Bigen Zeitpunkt vor

e Uberblickt Gesamtzusammenhé&nge und stimmt das ei-
gene Handeln auf unterschiedliche Arbeitsablaufe ab

3.2.3

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

e legt Ziele innerhalb des eigenen Verantwortungsberei-
ches fest

e setzt Schwerpunkte und entwickelt Strategien zur Zieler-
reichung

e handelt zielorientiert und Ubernimmt Verantwortung fur
das Ergebnis

o erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsori-
entiert/innovativ
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Gewichtungen

4

3
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3.2.4

Entscheidungsfahigkeit

4 Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen.

X

e bezieht alle zur Verfiugung stehenden Informationen in
die Entscheidungsfindung mit ein

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab

o trifft auch in schwierigen Situationen nachvollziehbare
Entscheidungen und vertritt diese

3.2.5

Selbststandigkeit

P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen.

e arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

e nutzt den vorgegebenen Ermessens-/ Handlungsspiel-
raum

¢ greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

¢ achtet auf die Erledigung der vorgegebenen Arbeitsmen-
ge

e zeigt Eigeninitiative in der Bewaltigung der Aufgaben

3.2.6

Belastbarkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen tiberlegt zu agieren.

e behdlt in Stresssituationen._und unter Zeitdruck soie bei
wechselnden Inhalten den Uberblick

3.2.7

Wirtschaftliches Handeln

P Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit skonomisch
umzugehen.

e sucht nach Mdglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu ver-
bessern
e setzt Ressourcen 6konomisch und nachhaltig ein
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Gewichtungen

4
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3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e aulBert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig, prazi-
se und verstandlich
hort aktiv zu und fragt nach

¢ kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
erlautert Zusammenhange und gibt Wissen und Informa-
tionen weiter

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

4 Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige
Lésungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zu-
sammen

¢ bericksichtigt andere Auffassungen und ldeen

e aulert Kritik in angemessener Form

e nimmt Konflikte frihzeitig wahr, spricht sie offen und
sachlich an und sucht nach tragfahigen Lésungen

o verhalt sich offen und hilfsbereit

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur den externen und internen Kunden
zu begreifen.

¢ verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und hoéflich

o erlautert Entscheidungen und Verfahrensablaufe nach-
vollziehbar

e geht auf Bedurfnisse des Kunden situationsgerecht ein

o fragt gezielt nach Anliegen der Kunden/Kundinnen,
nimmt diese ernst, Uberprift und handelt

¢ bericksichtigt das Gemeinwohl bei der Rechtsanwen-
dung

3.3.4

Diversity-Kompetenz

> Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Be-
hinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitat) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu bertcksichtigen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmus-
tern, Werten und Normen offen und respektvoll
e nutzt Vielfalt von Menschen als Ressource
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Gewichtungen

4 | 3 2 1
335

Interkulturelle Kompetenz gemalf 8 4 PartIntG

4 Fahigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen,

die eigenen Pragungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Um-
gang mit Anderen iibertragen zu kénnen. X

¢ stellt sich auf andere Kulturen ein

e bericksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen

Kulturen deren kulturell gepragte Denk- und Handlungs-
weisen

*) 4 = unabdingbar, 3 =sehr wichtig, 2 = wichtig, 1 = erforderlich
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Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1

Allgemeine Fachkenntnisse

3.1.2

Spezifische Fachkenntnisse

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

3.2.2

Organisationsfahigkeit

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit

3.25

Selbststandigkeit

3.2.6

Belastbarkeit

X | X | X | X

3.2.7

Wirtschaftliches Handeln

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

3.34

Diversity-Kompetenz

3.35

Interkulturelle Kompetenz gemaf § 4 PartintG
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