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Senatsverwaltung für Finanzen

Frau Abgeordnete Jeannette Auricht (AfD)

über
den Präsidenten des Abgeordnetenhauses von Berlin

über Senatskanzlei - G Sen -

A n t w o r t
auf die Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirksämtern

Im Namen des Senats von Berlin beantworte ich Ihre Schriftliche Anfrage wie folgt:

Die Schriftliche Anfrage betrifft Sachverhalte, die der Senat nicht aus eigener Zuständig-
keit und Kenntnis beantworten kann. Er ist gleichwohl um eine sachgerechte Antwort be-
müht und hat daher die Bezirksverwaltungen um Auskunft gebeten. Die nachfolgenden
Antworten sind das Ergebnis dieser Abfrage.

Aufgrund des unmittelbaren inhaltlichen Zusammenhangs werden die Fragen 1. / 2. und 5.
zusammen beantwortet.

1. Welche Beauftragten sind in den Bezirksämtern der Berliner Bezirke eingestellt? (Frauen-, Gleich-
stellungs-, Antidiskriminierungs-, Datenschutz-, Partizipations- und Integrations- und Klimaschutzbeauf-
trage, Beauftragte für Europaangelegenheiten und Städtepartnerschaften, bürgerschaftliches Engage-
ment sowie queere Lebensweisen und gegen Rechtsextremismus etc.) Bitte nach Einstellungsjahr auf-
schlüsseln.

2. Für welche Amtszeiten sind die Stellen der Beauftragten angelegt bzw. für welche Zeiträume werden diese
bestellt?

5. In welcher Höhe beliefen sich die gesamten Personalkosten für die Beauftragten der Berliner Bezirke in
der 18. und 19. Legislaturperiode?

Senatsverwaltung für Finanzen

Frau Abgeordnete Jeannette Auricht (AfD)

über
den Präsidenten des Abgeordnetenhauses von Berlin

über Senatskanzlei - G Sen -

Antwort
auf die Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirksämtern

Im Namen des Senats von Berlin beantworte ich Ihre Schriftliche Anfrage wie folgt:

Die Schriftliche Anfrage betrifft Sachverhalte, die der Senat nicht aus eigener Zuständig-
keit und Kenntnis beantworten kann. Er ist gleichwohl um eine sachgerechte Antwort be-
müht und hat daher die Bezirksverwaltungen um Auskunft gebeten. Die nachfolgenden
Antworten sind das Ergebnis dieser Abfrage.

Aufgrund des unmittelbaren inhaltlichen Zusammenhangs werden die Fragen 1. / 2. und 5.
zusammen beantwortet.

1. Welche Beauftragten sind in den Bezirksämtern der Berliner Bezirke eingestellt? (Frauen-, Gleich-
stellungs-, Antidiskriminierungs-, Datenschutz-‚ Partizipations- und Integrations- und Klimaschutzbeauf-
trage, Beauftragte für Europaangelegenheiten und Städtepartnerschaften, bürgerschaftliches Engage-
ment sowie queere Lebensweisen und gegen Rechtsextremismus etc.) Bitte nach Einstellungsjahr auf-
schlüsseln.

2. Für welche Amtszeiten sind die Stellen der Beauftragten angelegt bzw. für welche Zeiträume werden diese
bestellt?

5. In welcher Höhe beliefen sich die gesamten Personalkosten für die Beauftragten der Berliner Bezirke in
der 18. und 19. Legislaturperiode?
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Zu 1. / 2. und 5.:

Bezirksamt Mitte von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszeiten Zeiträume 18. Leg.-
Periode

19. Leg.
Periode

Bezirksbeauftragte_r für Partizi-
pation und Integration

Es handelt
sich bei den
Beauftragten
um solitäre
Arbeitsge-
biete.
Dadurch
kann auf kon-
krete Perso-
nen geschlos-
sen werden.
Angaben zu
individuellen
Einstellungs-
daten sind
personen-be-
zogene Da-
ten, welche
dem Daten-
schutz unter-
liegen.

unbefristet unbefristet Siehe Einstellungs-
jahr

Bezirksbeauftragte_r für Men-
schen mit Behinderungen

unbefristet unbefristet

Beauftragte_r für Partnerschaf-
ten

unbefristet unbefristet

Datenschutzbeauftragte_r unbefristet unbefristet
Beauftragte_r für Europaange-
legenheiten

unbefristet unbefristet

Gleichstellungsbeauftragte unbefristet unbefristet
Energiebeauftragte_r unbefristet unbefristet
Koordinierende_r Brandschutz-
beauftragte_r

unbefristet unbefristet

Katastrophenschutzbeauf-
tragte_r

unbefristet unbefristet

Arbeitsschutzbeauftragte_r unbefristet unbefristet
Geheimschutzbeauftragte_r unbefristet unbefristet
Beauftragter für Queer, Diver-
sity und Antidiskriminierung

unbefristet unbefristet

Behördliche_r Informationssi-
cherheits-beauftragte/r

unbefristet unbefristet

Beauftragte_r für kommunale
Entwicklungszusammenarbeit
und Fairtrade City Berlin-Mitte

unbefristet unbefristet

Antikorruptionsbeauftragte_r unbefristet unbefristet
Beauftragte_r d. BzBm für das
Jobcenter

unbefristet unbefristet

Inklusionsbeauftragte des Ar-
beitgebers

unbefristet unbefristet

Konfliktbeauftragte_r unbefristet unbefristet
Klimaschutzbeauftragte_r unbefristet unbefristet

Zu 1./2. und 5.:

Bezirksamt Mitte von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszeiten Zeiträume 18. Leg.- 19. Leg.
jahr Periode Periode

Bezirksbeauftragte_r für Partiz Es handelt unbefristet unbefriste Siehe Einstellungs
pation und Integration sich bei den jahr
Bezirksbeauftragte_r für Men- Beauftragten unbefristet unbefriste
schen mit Behinderungen um solitöre
Beauftragte_r für Partnerschaf Arbeitsge- unbefristet unbefriste
ten biete.

Datenschutzbeauftragte_r DGClUFCh unbefristet unbefriste
Beauftragte_r für Europaange kann GUf kon- unbefristet unbefriste
legenheiten krete Perso-

Gleichstellungsbeauftragte nen 963Chl05' unbefristet unbefriste
Energiebeauftragte_r 5€" werden. unbefristet unbefriste
Koordinierende_r Brandschutz Angaben ZU unbefristet unbefriste
beauftragte_r individuellen

Katastrophenschutzbeauf- Einstellungs- unbefristet unbefriste
tragte_r daten sind

Arbeitsschutzbeauftragte_r personen-be- unbefristet unbefriste
Geheimschutzbeauftragte_r zogene DG' unbefristet unbefriste
Beauftragter für Queer, Diver- ten, welche unbefristet unbefriste
sity und Antidiskriminierung dem Daten-
Behördliche_r Informationssi- schutz unter- unbefristet unbefriste
Cherheits-beauftragte/r llegen.
Beauftragte_r für kommunale unbefristet unbefriste
Entwicklungszusammenarbeit
und Fairtrade City Berlin-Mitte
Antikorruptionsbeauftragte_r unbefristet unbefriste
Beauftragte_r d. BzBm für das unbefristet unbefriste
Jobcenter
Inklusionsbeauftragte des Ar- unbefristet unbefriste
beitgebers
Konfliktbeauftragte_r unbefristet unbefriste
Klimaschutzbeauftragte_r unbefristet unbefriste
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Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-Pe-
riode

19. Leg.-
Periode

EU-Beauftragter 2009 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Gleichstellungsbeauf-
tragte

2004 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Beauftragte für Partizi-
pation und Integration 1

2022 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Beauftragte für Partner-
schaften

in Ausschrei-
bung

unbefris-
tet

unbefris-
tet

Klimaschutzbeauftragte 2012 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Behindertenbeauftragte 2007 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Datenschutzbeauftrag-
ter

2016 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Energiebeauftragter 2018 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Beauftragte für "Gute
Arbeit"

2019 unbefris-
tet

unbefris-
tet

Gesamt: 2.609.051€ 395.745
€

1 bis Ende 2021 Integration und Migration

Bezirksamt Pankow von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-
Periode

19. Leg.-
Peri-
ode

Europabeauftragte /
Beauftragte für das Be-
zirkliche Bündnis für
Wirtschaft und Arbeit,
Beauftragte für die Lo-
kale Agenda 21

01.01.2004
bis
31.07.2022

unbefristet In Abstim-
mung mit
BzBm erst
nach Ab-
lauf der
19. Leg.-

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszei- Zeit- 18. Leg.-Pe- 19. Leg.-
jahr ten räume riode Periode

EU-Beauftragter 2009 unbefris- unbefris-
tet tet

Gleichstellungsbeauf— 2004 unbefris- unbefris-
tragte tet tet
Beauftragte für Partizi- 2022 unbefris- unbefris-
pation und Integration 1 tet tet
Beauftragte für Partner- in Ausschrei- unbefris- unbefris-
schaften bung tet tet
Klimaschutzbeauftragte 2012 unbefris- unbefris-

tet tet
Behindertenbeauftragte 2007 unbefris- unbefris-

tet tet
Datenschutzbeauftrag- 2016 unbefris- unbefris-
ter tet tet
Energiebeauftragter 2018 unbefris- unbefris-

tet tet
Beauftragte für "Gute 2019 unbefris- unbefris-
Arbeit" tet tet
Gesamt: 2.609.051€ 395.745

€
1 bis Ende 2021 Integration und Migration

Bezirksamt Pankow von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszei- Zeit- 18. Leg.- 19. Leg.-
jahr ten röume Periode Peri-

ode
Europa beauftragte / 01.01.2004 unbefristet In Abstim-
Beauftragte für das Be- bis mung mit
zirkliche Bündnis für 31.07.2022 BzBm erst
Wirtschaft und Arbeit, nach Ab-
Beauftragte für die Lo- lauf der
kale Agenda 21 19. Leg.-
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EU-Beauftragte/r /
Beautragte/r für Städ-
tepartnerschaften

ab
01.08.2022
aktuell nicht
besetzt

unbefristet Periode
lieferbar

Gleichstellungsbeauf-
tragte

01.01.2004 Bestellung
durch BA
§ 21 LGG

unbefristet

Integrationsbeauf-
tragte

24.02.2014-
31.10.2019
und
01.05.2020
bis
14.07.2021

Ernennung
durch das
BA § 16
PartMigG

unbefristet

Bezirksbeauftragte für
Partizipation und In-
tegration

15.07.2021 Ernennung
durch das
BA § 16
PartMigG

unbefristet

Beauftragte für Men-
schen mit Behinderung

01.07.2006 Berufung
durch das
BA gemäß
§ 28
LGBG

5 Jahre,
erneute
Berufung
ist möglich

Klimaschutzbeauf-
tragte / Leitstelle Kli-
maschutz

01.01.2021 Benen-
nung nach
§ 12 EWG
Bln

unbefristet

Antisemitismus- und
Antidiskriminierungsbe-
auftragte

01.02.2022 AGG und
Rahmen-
dienst-ver-
einbarung
nach § 13
AGG

unbefristet

Katastrophenschutzbe-
auftragter gleichzeitig
Gruppenleiter/in Or-
ganisation jeweils ca.
0,5 VZÄ

01.10.2014 Benen-
nung nach
§ 9 KatSG

unbefristet

Datenschutzbeauftrag-
ter und Antikorruptions-
beauf-tragte (jeweils
50 %)

01.07.2007-
31.01.2019

Benen-
nung nach
§ 4
BlnDSG

unbefristet

EU-Beauftragte/r / ab unbefristet
Beautragte/r für Stöd- 01.08.2022
tepartnerschaften aktuell nicht

besetzt
Gleichstellungsbeauf- 01.01.2004 Bestellung unbefristet
tragte durch BA

ä 21 LGG
Integrationsbeauf- 24.02.2014- Ernennung unbefristet
tragte 31.10.2019 durch das

und BA ä 16
01.05.2020 PartMigG
bis
14.07.2021

Bezirksbeauftragte für 15.07.2021 Ernennung unbefristet
Partizipation und In- durch das
tegration BA ä 16

PartMigG
Beauftragte für Men- 01.07.2006 Berufung 5 Jahre,
schen mit Behinderung durch das erneute

BA gem'ciß Berufung
ä 28 ist möglich
LGBG

Klimaschutzbeauf- 01.01.2021 Benen- unbefristet
tragte / Leitstelle Kli- nung nach
maschutz ä 12 EWG

Bln
Antisemitismus- und 01.02.2022 AGG und unbefristet
Antidiskriminierungsbe- Rahmen-
auftragte dienst-ver-

einbarung
nach ä 13
AGG

Katastrophenschutzbe- 01.10.2014 Benen- unbefristet
auftragter gleichzeitig nung nach
Gruppenleiter/in Or- ä 9 KatSG
ganisation jeweils ca.
0,5 vzÄ
Datenschutzbeauftrag- 01.07.2007- Benen- unbefristet
ter und Antikorruptions- 31.01.2019 nung nach
beauf-tragte (jeweils Q 4
50 %) BlnDSG

Penode
lieferbar
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und Artikel
37
DSGVO

Datenschutzbeauftrag-
ter und Geheimschutz-
beauf-tragter gleich-
zeitig juristische/r Re-
ferent/in jeweils ca. 0,5
VZÄ

15.05.2020 Benen-
nung nach
§ 4
BlnDSG
und Artikel
37
DSGVO

unbefristet

Antikorruptionsbeauf-
tragte gleichzeitig ju-
ristische/r Referent/in
jeweils ca. 0,5  VZÄ

01.06.2020 Bestellung
mit BA-Be-
schluss

unbefristet

Oueerbeauftragte/r  -
neu ab HHPlan 22/23

unbesetzt

Hitzeschutzbeauf-
trage/r - neu ab
HHPlan 22/23

unbesetzt

Beauftragte/r "Gute
Arbeit" - neu ab
HHPlan 22/23

unbesetzt

Gesamt: 1.894.014
€

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-
Periode

19. Leg.-
Peri-
ode

Frauen- u. Gleichstel-
lungsbeauftragte

01.04.2015 keine Be-
fristung

./.

Behindertenbeauf-
tragte/r

14.10.2008 keine Be-
fristung

./.

Europabeauftragte/r 01.01.2016 keine Be-
fristung

./.

Behördlicher Brand-
schutzbeauftragte/r

01.06.2017 keine Be-
fristung

./.

Datenschutzbeauf-
tragte/r

26.01.2005 keine Be-
fristung

./.

und Artikel
37
DSGVO

Datenschutzbeauftrag- 15.05.2020 Benen- unbefristet
ter und Geheimschutz- nung nach
beauf-tragter gleich- Q 4
zeitig juristische/r Re- BlnDSG
ferent/in jeweils ca. 0,5 und Artikel
vzÄ 37

DSGVO
Antikorruptionsbeauf- 01.06.2020 Bestellung unbefristet
tragte gleichzeitig ju- mit BA-Be-
ristische/r Referent/in schluss
jeweils ca. 0,5 VZÄ
Oueerbeauftragte/ r - unbesetzt
neu ab HHPlan 22/23
Hitzeschutzbeauf- unbesetzt
trage/r - neu ab
HHPlan 22/23
Beauftragte/r "Gute unbesetzt
Arbeit" - neu ab
HHPlan 22/23
Gesamt: 1.894.014

€

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszei- Zeit- 18. Leg.- 19. Leg.-
jahr ten räume Periode Peri-

ode
Frauen- u. Gleichstel- 01.04.2015 keine Be- ./.
lungsbeauftragte fristung
Behindertenbeauf- 14.10.2008 keine Be- ./.
tragte/r fristung
Europabeauftragte/r 01.01.2016 keine Be- ./.

fristung
Behördlicher Brand- 01.06.2017 keine Be- ./.
schutzbeauftragte/r fristung
Datenschutzbeauf- 26.01.2005 keine Be- ./.
tragte/r fristung
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Ltg. Integrationsbüro 01.04.2017 keine Be-
fristung

./.

Katastrophenschutzbe-
auftragte/r

01.01.2014 keine Be-
fristung

./.

Beauftragte für Partner-
schaften

01.01.2004 keine Be-
fristung

./.

Informationssicherheits-
beauftragte/r

01.01.2022 keine Be-
fristung

./.

Gesamt: 2.519.299
€

587.190
€

Erläuterung zu den Fragepunkten 1. und 5.:
Nicht alle Beauftragtenfunktionen sind mit ausdrücklich dafür vorgesehenen
Stellenbeschreibungen unterlegt.
Die Leitung des Steuerungsdienstes ist hinsichtlich ihrer Wertigkeit von Aufgaben bestimmt,
für die es mit der zusätzlich verknüpften Beauftragtenfunktion keinen inneren
Zusammenhang gibt.
Das bedeutet, dass die Nennung einer ganzen Stelle in der erbetenen tabellarischen
Ansicht zu falschen Annahmen führt, etwa, was z.B. die Höhe der Stellenwertigkeit für die
konkrete Beauftragtenfunktion betrifft.
Eine Herausrechnung der Stellenanteile für die betroffene Beauftragtenfunktion ist in der
Kürze der für die Beantwortung der schriftlichen Anfrage verfügbaren Zeit nicht leistbar.

Bezirksamt Spandau von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstel-
lungs-

jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-
Periode

19. Leg.-
Periode

Datenschutz 2014 unbefristet unbefristet
Partizipation und In-
tegration

2014 unbefristet unbefristet

Senioren und Behin-
derte

2015 unbefristet unbefristet

Europaangelegenhei-
ten

2016 unbefristet unbefristet

Frauen und Gleich-
stellung

2018 unbefristet unbefristet

Klimaschutz 2019 unbefristet unbefristet
Kinder und Jugend 2020 unbefristet unbefristet
Gesamt: 2.096.968€ 409.298€

Ltg. Integrationsbüro 01.04.2017 keine Be- ./.
fristung

Katastrophenschutzbe- 01.01.2014 keine Be- ./.
auftragte/r fristung
Beauftragte für Partner- 01.01.2004 keine Be- ./.
schaften fristung
Informationssicherheits- 01.01.2022 keine Be- ./.
beauftragte/r fristung
Gesamt: 2.519.299 587.190

€ €
Erl'ciuterung zu den Fragepunkten 1. und 5.:
Nicht alle Beauftragtenfunktionen sind mit ausdrücklich dafür vorgesehenen
Stellenbeschreibungen unterlegt.
Die Leitung des Steuerungsdienstes ist hinsichtlich ihrer Wertigkeit von Aufgaben bestimmt,

der
Zusammenhang gibt.
für die es mit zus'citzlich verknüpften Beauftragtenfunktion keinen inneren

Das bedeutet, dass die Nennung einer ganzen Stelle in der erbetenen tabellarischen
Ansicht zu falschen Annahmen führt, etwa, was z.B. die Höhe der Stellenwertigkeit für die
konkrete Beauftragtenfunktion betrifft.
Eine Herausrechnung der Stellenanteile für die betroffene Beauftragtenfunktion ist in der
Kürze der für die Beantwortung der schriftlichen Anfrage verfügbaren Zeit nicht leistbar.

Bezirksamt Spandau von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstel- Amtszei- Zeit- 18. Leg.- 19. Leg.-
lungs- ten räume Periode Periode
jahr

Datenschutz 2014 unbefristet unbefristet
Partizipation und In- 2014 unbefristet unbefristet
tegration
Senioren und Behin- 2015 unbefristet unbefristet
defie
Europaangelegenhei- 2016 unbefristet unbefristet
ten
Frauen und Gleich- 2018 unbefristet unbefristet
stellung
Klimaschutz 2019 unbefristet unbefristet
Kinder und Jugend 2020 unbefristet unbefristet
Gesamt: 2.096.968€ 409.298€
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Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-Pe-
riode

19. Leg.-
Periode

Frauen- und Gleich-
stellungsbeauf-
tragte

2016 unbefristet unbefristet

Datenschutzbeauf-
tragte/r

2019 unbefristet unbefristet

Beauftragt/r für
Menschen mit Be-
hinderungen

2017 befristet für die
Dauer der
Wahlperi-
ode

Integrationsbeauf-
tragte/r

2017 unbefristet unbefristet

EU-Beauftragte 2016 unbefristet unbefristet
Beauftragte/r für
Partnerschaften

2016 unbefristet unbefristet

Klimaschutzmana-
ger/-in

2018 unbefristet unbefristet

Gesamt: 1.479.090
€

304.250
€

Bezirksamt Tempelhof-Schöneberg von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstel-
lungs-jahr

Amtszei-
ten

Zeiträume 18. Leg.-
Periode

19. Leg.-
Periode

Beauftragte für
Menschen mit Be-
hinderung

2009 01.09.200
9-
28.02.202
1

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Beauftragte für
Menschen mit Be-
hinderung

2007 01.04.202
1-lfd

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Integrationsbeauf-
tragte

2007 20.08.201
2-
30.04.201
6 (SU)

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Integrationsbeauf-
tragte

2017 06.11.201
7-lfd

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszei- Zeit- 18. Leg.-Pe- 19. Leg.-
jahr ten räume riode Periode

Frauen- und Gleich- 2016 unbefristet unbefristet
stellungsbeauf—
fragte
Datenschutzbeauf— 2019 unbefristet unbefristet
fragte/r
Beauftragf/r für 2017 befristet für die
Menschen mit Be- Dauer der
hinderungen Wahlperi-

ode
Integrationsbeauf— 2017 unbefristet unbefristet
fragte/r
EU-Beauftragte 2016 unbefristet unbefristet
Beauftragte/r für 2016 unbefristet unbefristet
Partnerschaften
Klimaschutzmana- 2018 unbefristet unbefristet
ger/-in
Gesamt: 1.479.090 304.250

€ €

Bezirksamt Tempelhof-Schöneberg von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstel- Amtszei- Zeiträume 18. Leg.- 19. Leg.-
lungs-jahr ten Periode Periode

Beauftragte für 2009 01.09.200 ohne zeitli-
Menschen mit Be- 9- Che Befris-
hinderung 28.02.202 tung

1
Beauftragte für 2007 01.04.202 ohne zeitli-
Menschen mit Be- 1-lfd Che Befris-
hinderung tung
Integrationsbeauf— 2007 20.08.201 ohne zeitli-
tragte 2- Che Befris-

30.04.201 tung
6 (SU)

Integrationsbeauf— 2017 06.11.201 ohne zeitli-
tragte 7-lfd Che Befris-

tung



8

Frauen- und Gleich-
stellungsbeauf-
tragte

mind. 1990 01.01.200
4-
37.08.201
7

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Frauen- und Gleich-
stellungsbeauf-
tragte

2018 01.01.201
8-lfd.

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Frauen- und Gleich-
stellungsbeauf-
tragte

2019 03.06.201
9-
29.02.202
0

Zeitvertrag

Beauftragte für
queere Lebensweise
und gegen Rechts-
extremismus

2017 18.01.201
7-
14.07.201
7

Zeitvertrag

Beauftragte für
queere Lebensweise
und gegen Rechts-
extremismus

2010 28.10.201
6-
31.12.201
6

Aufgaben
zu max.
20% ausge-
führt

Beauftragte für
queere Lebensweise
und gegen Rechts-
extremismus

01.06.2001
(IPV: Altda-
tenüber-
nahme)

15.07.201
7-lfd.

ohne zeitli-
che Befris-
tung

EU- Beauftragte und
Beauftragte für Part-
nerschaften

01.06.2001
(IPV: Altda-
tenüber-
nahme)

11.04.200
5-lfd.

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Beauftragte Ehren-
amt/Ltg Ehrenamts-
büro

01.06.2001
(IPV: Altda-
tenüber-
nahme)

01.07.201
1-
31.01.201
8

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Beauftragte Ehren-
amt/Ltg Ehrenamts-
büro

01.06.2001
(IPV: Altda-
tenüber-
nahme)

15.10.201
8-lfd.

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Klimaschutzbeauf-
tragter

2018 01.09.201
8-lfd.

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Behördlicher Daten-
schutzbeauf-tragter

2001 01.01.201
6-lfd.

ohne zeitli-
che Befris-
tung

Frauen- und Gleich- mind. 1990 01.01.200 ohne zeitli-
stellungsbeauf- 4- Che Befris-
tragte 37.08.201 tung

7
Frauen- und Gleich- 2018 01.01.201 ohne zeitli-
stellungsbeauf- 8-lfd. Che Befris-
tragte tung
Frauen- und Gleich- 2019 03.06.201 Zeitvertrag
deHungsbeauF 9-
tragte 29.02.202

0
Beauftragte für 2017 18.01.201 Zeitvertrag
queere Lebensweise 7-
und gegen Rechts- 14.07.201
extremismus 7
Beauftragte für 2010 28.10.201 Aufgaben
queere Lebensweise 6- zu max.
und gegen Rechts- 31.12.201 20% ausge-
extremismus 6 führt
Beauftragte für 01.06.2001 15.07.201 ohne zeitli-
queere Lebensweise (IPV: Altda- 7-lfd. Che Befris-
und gegen Rechts- tenüber- tung
extremismus nahme)
EU- Beauftragte und 01.06.2001 11.04.200 ohne zeitli-
Beauftragte für Part- (IPV: Altda- 5-lfd. Che Befris-
nerschaften tenüber- tung

naMne)
Beauftragte Ehren- 01.06.2001 01.07.201 ohne zeitli-
amt/Ltg Ehrenamts- (IPV: Altda- 1- Che Befris-
büro tenüber- 31.01.201 tung

naMne) 8
Beauftragte Ehren- 01.06.2001 15.10.201 ohne zeitli-
amt/Ltg Ehrenamts- (IPV: Altda- 8-lfd. Che Befris-
bün> tenüber— tung

naMne)
Klimaschutzbeauf- 2018 01.09.201 ohne zeitli-
tragter 8-lfd. Che Befris-

tung
Behördlicher Daten- 2001 01.01.201 ohne zeitli-
schutzbeauf-tragter 6-lfd. Che Befris-

tung
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Gesamt: 2.222.297
€

474.923 €

Bezirksamt Neukölln von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstel-
lungs-jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-
Periode

19. Leg.-
Periode

Datenschutzbeauf-
tragte/r

2014 unbefristet unbefristet

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderung

2003 unbefristet unbefristet

Integrationsbeauf-
tragte/r

2004 unbefristet unbefristet

Europabeauf-
tragte/r

2011 unbefristet unbefristet

Klimaschutz- und
Nachhaltigkeitsbe-
auf-tragte/r

2020 unbefristet unbefristet

Brandschutzbeauf-
tragte/r

2004 unbefristet unbefristet

Beauftragte/r für
Katastrophenschutz
und Krisenmanage-
ment

2017 unbefristet unbefristet

Gleichstellungs-
beauf-tragte/r

2014 unbefristet unbefristet

Gesamt: 2.025.094
€

545.508
€

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-
Periode

19. Leg.-
Periode

Beauftragte/r für Kli-
maschutz und Ar-
beitsschutz

2021 unbefristet

Beauftragte/r für EU
und Städtepartner-
schaft

2006 unbefristet

Gesamt: 2.222.297 474.923 €
€

Bezirksamt Neukölln von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstel- Amtszei- Zeit- 18. Leg.— 19. Leg.—
lungs-jahr ten räume Periode Periode

Datenschutzbeauf— 2014 unbefristet unbefristet
fragte/r
Beauftragte/r für 2003 unbefristet unbefristet
Menschen mit Be-
hinderung
Integrationsbeauf— 2004 unbefristet unbefristet
fragte/r
Europabeauf- 2011 unbefristet unbefristet
fragte/r
Klimaschutz- und 2020 unbefristet unbefristet
Nachhaltigkeitsbe-
auf-tragte/r
Brandschutzbeauf- 2004 unbefristet unbefristet
fragte/r
Beauftragte/r für 2017 unbefristet unbefristet
Katastrophenschutz
und Krisenmanage-
ment
Gleichstellungs- 2014 unbefristet unbefristet
beauf-tragte/r
Gesamt: 2.025.094 545.508

€ €

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszei- Zeit- 18. Leg.— 19. Leg.—
jahr ten räume Periode Periode

Beauftragte/r für Kli- 2021 unbefristet
maschutz und Ar-
beitsschutz
Beauftragte/r für EU 2006 unbefristet
und Städtepartner-
schaft
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Gleichstellungs-
beauf-tragte/r

2012 unbefristet

Beauftragte/r für
Menschen mit Behin-
derung

2018 unbefristet

Integrationsbeauf-
tragte/r

2014 unbefristet

Datenschutzbeauf-
tragte/r

2014 unbefristet

Gesamt 1.651.774
€

345.494 €

Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-
Periode

19. Leg.-
Periode

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderungen

2010 5 Jahre

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderungen

2020 5 Jahre

Beauftragte/r für
Partizipation und In-
tegration inkl. Koor-
dination aller Flücht-
lingsfragen

2015 unbefris-
tet

Frauen- und Gleich-
stellungsbeauf-
tragte/r

2015 unbefris-
tet

EU-Beauftragte/r 2010 unbefris-
tet

Queerbeauftragte/r
und Beaufttragte/r
für Partnerschaften
und bürgerschaftli-
ches Engagement

2022 unbefris-
tet

Klimaschutzbeauf-
tragte/r

2019 unbefris-
tet

Gleichstellungs-
beauf-tragte/r

2012 unbefristet

Beauftragte/r für
Menschen mit Behin-
derung

2018 unbefristet

Integrationsbeauf-
fragte/r

2014 unbefristet

Datenschutzbeauf-
fragte/r

2014 unbefristet

Gesamt 1.651.774
€

345.494 €

Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18.Leg:
Pefiode

19.Legr
Pefiode

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderungen

2010 5 Jahre

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderungen

2020 5 Jahre

Beauftragte/r für
Partizipation und In-
tegration inkl. Koor-
dination aller Flücht-
lingsfragen

2015 unbefris-
tet

Frauen- und Gleich-
stellungsbeauf-
tragte/r

2015 unbefris-
tet

EU-Beauftragte/r 2010 unbefris-
tet

Queerbeauftragte/ r
und Beaufttragte/r
für Partnerschaften
und bürgerschaftli-
ches Engagement

2022 unbefris-
tet

Klimaschutzbeauf-
tragte/r

2019 unbefris-
tet

10
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Bezirkliche Beauf-
tragte/r für Brand-
schutz

2020 unbefris-
tet

IT-Sicherheitsbeauf-
tragte/r inkl. Strate-
gisches IT-Manage-
ment

2022 unbefris-
tet

Energiebeauf-
tragte/r

2021 unbefris-
tet

Gesamt: 1.326.510€ 345.111
€

Behördliche/r Da-
tenschutzbeauf-
tragte/r

Wird derzeit von RA IV im Rahmen des Aufgabengebietes
wahrgenommen.

Inklusionsbeauf-
tragte/r

Wird derzeit von Pers L und Pers 141 im Rahmen des Aufga-
bengebietes wahrgenommen.

Katastrophenschutz-
beauftragte/r

Wird derzeit von FM DM L im Rahmen des Aufgabengebietes
wahrgenommen.

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-Pe-
riode

19. Leg.-
Periode

Integrationsbeauf-
tragte/r

2013 unbefristet unbefristet

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderungen

2020 unbefristet unbefristet

Gleichstellungs-
beauf-tragte/r

2013 unbefristet unbefristet

Klimaschutzbeauf-
tragte/r

2013 unbefristet unbefristet

Beauftragte/r für
Städtepartnerschaf-
ten

2021 unbefristet unbefristet

Behördl. Daten-
schutzbeauf-
tragte/r

2019 unbefristet unbefristet

Antisemitismus-
beauf-tragte/r

2021 unbefristet unbefristet

Bezirkliche Beauf- 2020 unbefris-
tragte/r für Brand- tet
schutz
IT-Sicherheitsbeauf- 2022 unbefris-
tragte/r inkl. Strate- tet
gisches IT-Manage-
ment
Energiebeauf- 2021 unbefris-
tragte/r tet
Gesamt: 1.326.510€ 345.111

€
Behördliche/r Da-
tenschutzbeauf-
tragte/r

Wird derzeit von RA IV im Rahmen des Aufgabengebietes
wahrgenommen.

Inklusionsbeauf- Wird derzeit von Pers L und Pers 141 im Rahmen des Aufga-
tragte/r bengebietes wahrgenommen.
Katastrophenschutz- Wird derzeit von FM DM L im Rahmen des Aufgabengebietes
beauftragte/r wahrgenommen.

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszei- Zeif- 18. Leg.-Pe- 19. Leg.-
jahr ten räume riode Periode

Integrationsbeauf- 2013 unbefristet unbefristet
tragte/r
Beauftragte/r für 2020 unbefristet unbefristet
Menschen mit Be-
hinderungen
Gleichstellungs- 2013 unbefristet unbefristet
beauf-tragte/r
Klimaschutzbeauf- 2013 unbefristet unbefristet
tragte/r
Beauftragte/r für 2021 unbefristet unbefristet
Städtepartnerschaf-
ten
Behördl. Daten- 2019 unbefristet unbefristet
schutzbeauf-
tragte/r
Antisemitismus- 2021 unbefristet unbefristet
beauf-tragte/r

11
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Diversity-/Queer-
Beauftragte/r

2018 unbefristet unbefristet

EU-Beauftragte/r 2018 unbefristet unbefristet
Beauftragte gute Ar-
beit

2020 unbefristet unbefristet

Katastrophenschutz-
und IKT-Notfallbe-
auftragte/r

2017 unbefristet unbefristet

Anitkorruptions-
beauf-tragte/r

2001 unbefristet unbefristet

Gesamt: 3.085.875
€

647.234
€

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für… Einstellungs-
jahr

Amtszei-
ten

Zeit-
räume

18. Leg.-Pe-
riode

19. Leg.-
Periode

Datenschutz (mind.) 2004 ohne
Amtszeit

laufend

Menschen mit Be-
hinderungen

(mind.) 2010 ohne
Amtszeit

laufend

Partizipation und In-
tegration

2012 ohne
Amtszeit

laufend

Frauen- und Gleich-
stellung

(mind) 2004 ohne
Amtszeit

laufend

EU (mind.) 2004  ohne
Amtszeit

laufend

Klimaschutz 2019 ohne
Amtszeit

laufend

Kinder- und Jugend-
beauftragte/r

2018 ohne
Amtszeit

laufend

Antidiskriminierung bisher keine
Einstellung

ohne
Amtszeit

laufend

Gesamt: 1.956.700
€

2.966.000
€

Zu Frage 1:
Im Bezirksamt Reinickendorf sind Aufgabengebiete/(Plan)Stellen für folgende Beauftragte
im Stellenplan nachgewiesen und entsprechende Beschäftigung von Dienstkräften erfolgt
bzw. vorgesehen (s. Tabelle oben).

Diversity-/Queer- 2018 unbefristet unbefristet
Beauftragte/r
EU-Beauftragte/r 2018 unbefristet unbefristet
Beauftragte gute Ar- 2020 unbefristet unbefristet
beit
Katastrophenschutz- 2017 unbefristet unbefristet
und IKT-Notfallbe-
auftragte/r
Anitkorruptions- 2001 unbefristet unbefristet
beauf-tragte/r
Gesamt: 3.085.875 647.234

€ €

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
zu 1. zu 2. zu 2. zu 5. zu 5.

Beauftragte für... Einstellungs- Amtszei- Zeit- 18. Leg.-Pe- 19. Leg.-
jahr ten räume riode Periode

Datenschutz (mind.) 2004 ohne laufend
Amtszeit

Menschen mit Be- (mind.) 2010 ohne laufend
hinderungen Amtszeit
Partizipation und In- 2012 ohne laufend
tegration Amtszeit
Frauen- und Gleich- (mind) 2004 ohne laufend
stellung Amtszeit
EU (mind.) 2004 ohne laufend

Amtszeit
Klimaschutz 2019 ohne laufend

Amtszeit
Kinder- und Jugend- 2018 ohne laufend
beauftragte/r Amtszeit
Antidiskriminierung bisher keine ohne laufend

Einstellung Amtszeit

Gesamt: 1.956.700 2.966.000
€ €

Zu Frage 1:
Im Bezirksamt Reinickendorf sind Aufgabengebiete/(Plan)Stellen für folgende Beauftragte
im Stellenplan nachgewiesen und entsprechende Beschäftigung von Dienstkr'ciften erfolgt
bzw. vorgesehen (s. Tabelle oben).
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Daneben werden die Aufgaben „Katastrophenschutzbeauftragte/r“, „Antikorruptionsbe-
auftragte/r“ sowie „Beauftragte/r für Partnerschaften“ als Teilaufgaben in anderen Aufga-
bengebieten wahrgenommen und nicht separat ausgewiesen.

Zu Frage 2:
Eine Amtsperiode ist für die o.g. Beauftragten nicht vorgesehen. Dienstkräfte werden zur
Wahrnehmung der Aufgaben der o.g. Beauftragten unbefristet eingestellt.

Zu Frage 5:
Die Ermittlung der tatsächlich angefallenen Personalkosten für die 18. Legislaturperiode
(2016-2021) könnten aufgrund des kurzen Zeitraumes zur Beantwortung nicht ermittelt wer-
den.
Die Personalausgaben wurden daher auf Grundlager der von der Senatsverwaltung für
Finanzen festgelegten Personaldurchschnittsätzen unter Berücksichtigung der tatsächli-
chen Besetzung der Stellen ermittelt.

3. Wie werden die Beauftragten der Bezirke bei der Einstellung eingruppiert (nach Entgeltordnung bzw.
Entgeltgruppen und Erfahrungsstufen)? Erhält jeder neu eingestellte Beauftragte die gleiche Eingruppierung
(z. B. Beauftragter für Datenschutz genau wie der Beauftragte für Klimaschutz) bzw. wie werden die Beauf-
tragten den Entgeltgruppen zugeordnet?

Zu 3.:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Beauftragte für… Eingruppierung
Bezirksbeauftragte_r für Partizipation und Integration E13
Bezirksbeauftragte_r für Menschen mit Behinderun-
gen

E11

Beauftragte_r für Partnerschaften A13S
Datenschutzbeauftragte_r A13S
Beauftragte_r für Europaangelegenheiten E11
Gleichstellungsbeauftragte E11
Energiebeauftragte_r E12
Koordinierende_r Brandschutzbeauftragte_r E12
Katastrophenschutzbeauftragte_r
Arbeitsschutzbeauftragte_r
Geheimschutzbeauftragte_r
Beauftragter für Queer, Diversity und Antidiskriminie-
rung

E9b

Behördliche_r Informationssicherheitsbeauftragte/r E10
Beauftragte_r für kommunale Entwicklungszusam-
menarbeit und Fairtrade City Berlin-Mitte

E11

Daneben werden die Aufgaben „Katastrophenschutzbeauftragte/r“, „Antikorruptionsbe-
auftragte/r“ sowie „Beauftragte/r für Partnerschaften“ als Teilaufgaben in anderen Aufga-
bengebieten wahrgenommen und nicht separat ausgewiesen.

Zu Frage 2:
Eine Amtsperiode ist für die o.g. Beauftragten nicht vorgesehen. Dienstkr'cifte werden zur
Wahrnehmung der Aufgaben der o.g. Beauftragten unbefristet eingestellt.

Zu Frage 5:
Die Ermittlung der tatsachlich angefallenen Personalkosten für die 18. Legislaturperiode
(2016-2021) könnten aufgrund des kurzen Zeitraumes zur Beantwortung nicht ermittelt wer-
den.
Die Personalausgaben wurden daher auf Grundlager der von der Senatsverwaltung für
Finanzen festgelegten Personaldurchschnittsötzen unter Berücksichtigung der tats'cichli-
chen Besetzung der Stellen ermittelt.

3. Wie werden die Beauftragten der Bezirke bei der Einstellung eingruppiert (nach Entgeltordnung bzw.
Entgeltgruppen und Erfahrungsstufen)? Erhölt jeder neu eingestellte Beauftragte die gleiche Eingruppierung
(z. B. Beauftragter für Datenschutz genau wie der Beauftragte für Klimaschutz) bzw. wie werden die Beauf-
tragten den Entgeltgruppen zugeordnet?

Zu 3.:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Beauftragte für... Eingruppierung
Bezirksbeauftragte_r für Partizipation und Integration E13
Bezirksbeauftragte_r für Menschen mit Behinderun- E11
gen
Beauftragte_r für Partnerschaften A135
Datenschutzbeauftragte_r A138
Beauftragte_r für Europaangelegenheiten E11
Gleichstellungsbeauftragte E11
Energiebeauftragte_r E12
Koordinierende_r Brandschutzbeauftragte_r E12
Katastrophenschutzbeauftragte_r
Arbeitsschutzbeauftragte_r
Geheimschutzbeauftragte_r
Beauftragter für Queer, Diversity und Antidiskriminie- E9b
rung
Behördliche_r Informationssicherheitsbeauftragte/r E10
Beauftragte_r für kommunale Entwicklungszusam- E11
menarbeit und Fairtrade City Berlin-Mitte
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Antikorruptionsbeauftragte_r A16
Beauftragte_r d. BzBm für das Jobcenter A11
Inklusionsbeauftragte des Arbeitgebers A13S
Konfliktbeauftragte_r E10
Klimaschutzbeauftragte_r E13

Die Beauftragtenfunktion ist für die Wertigkeit des Arbeitsgebietes regelmäßig nur dann
bewertungsrelevant, wenn sie ausschließlich bzw. zeitlich überwiegend wahrgenommen
wird.

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
Beauftragte für… Eingruppierung

EU-Beauftragter E12

Gleichstellungsbeauftragte E11

Beauftragte für Partizipation und Integra-
tion 1

neu E13

Beauftragte für Partnerschaften neu E11

Klimaschutzbeauftragte E11

Behindertenbeauftragte E11

Datenschutzbeauftragter A14

Energiebeauftragter E11

Beauftragte für "Gute Arbeit" E11
1 bis Ende 2021 Integration und Migration

Bezirksamt Pankow von Berlin
Im BA Pankow werden die Beauftragten als Tarifbeschäftigte entsprechend der Bewertung
bzw. der Bewertungsvermutung entsprechend § 12 TV-L nach den Tätigkeitsmerkmalen der
Entgeltordnung Teil I Anlage A TV-L eingruppiert oder als Beamte auf der Grundlage § 18
Bundesbesoldungsgesetz, § 49 Landeshaushaltsordnung und durch Anwendung des Gut-
achtens Kommunale Gemeinschaftsstelle für Verwaltungsmanagement 1/2009 entspre-
chend bewertet.
Die neu eingestellten Beauftragten werden je nach der aktuellen Bewertung oder Bewer-
tungsvermutung der Stelle eingruppiert und ihren individuellen Voraussetzungen nach § 16
und § 17 TV-L unterschiedlichen Stufen zugeordnet.

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin
Erläuterung zu dem Fragepunkt 3.:
Nicht alle Beauftragtenfunktionen sind mit ausdrücklich dafür vorgesehenen Stellenbe-
schreibungen unterlegt.

Antikorruptionsbeauftragte_r A16
Beauftragte_r d. BzBm für das Jobcenter A11
Inklusionsbeauftragte des Arbeitgebers A13S
Konfliktbeauftragte_r E10
Klimaschutzbeauftragte_r E13

Die Beauftragtenfunktion ist für die Wertigkeit des Arbeitsgebietes regelmäßig nur dann
bewertungsrelevant, wenn sie ausschließlich bzw. zeitlich überwiegend wahrgenommen
wird.

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
Beauftragte für... Eingruppierung

EU-Beauftragter E12

Gleichstellungsbeauftragte E11

Beauftragte für Partizipation und Integra- neu E13
tion 1
Beauftragte für Partnerschaften neu E11

Klimaschutzbeauftragte E11

Behindertenbeauftragte E11

Datenschutzbeauftragter A14

Energiebeauftragter E11

Beauftragte für "Gute Arbeit" E11

1 bis Ende 2021 Integration und Migration

Bezirksamt Pankow von Berlin
Im BA Pankow werden die Beauftragten als Tarifbeschöftigte entsprechend der Bewertung
bzw. der Bewertungsvermutung entsprechend ä 12 TV-L nach den T'citigkeitsmerkmalen der
Entgeltordnung Teil I Anlage A TV-L eingruppiert oder als Beamte auf der Grundlage ä 18
Bundesbesoldungsgesetz, ä 49 Landeshaushaltsordnung und durch Anwendung des Gut-
achtens Kommunale Gemeinschaftsstelle für Verwaltungsmanagement 1/2009 entspre-
chend bewertet.
Die neu eingestellten Beauftragten werden je nach der aktuellen Bewertung oder Bewer-
tungsvermutung der Stelle eingruppiert und ihren individuellen Voraussetzungen nach Q 16
und ä 17 TV-L unterschiedlichen Stufen zugeordnet.

Bezirksamt Charloffenburg-Wilmersdorf von Berlin
Erl'ciuterung zu dem Fragepunkt 3.:
Nicht alle Beauftragtenfunktionen sind mit ausdrücklich dafür vorgesehenen Stellenbe-
schreibungen unterlegt.
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Die Leitung des Steuerungsdienstes ist hinsichtlich ihrer Wertigkeit von Aufgaben bestimmt,
für die es mit der zusätzlich verknüpften Beauftragtenfunktion keinen inneren Zusammen-
hang gibt.
Das bedeutet, dass die Nennung einer ganzen Stellen in der erbetenen tabellarischen An-
sicht zu falschen Annahmen führt, etwa, was z.B. die Höhe der Stellenwertigkeit für die kon-
krete Beauftragtenfunktion betrifft.
Eine Herausrechnung der Stellenanteile für die betroffene Beauftragtenfunktion ist in der
Kürze der für die Beantwortung der schriftlichen Anfrage verfügbaren Zeit nicht leistbar.

Bezirksamt Spandau von Berlin
Die Aufgabengebiete der Beauftragten werden auf der Grundlage einer Beschreibung des
Aufgabenkreises (BAK) individuell bewertet.
Die Stellen werden nach KGSt-Modell einer Besoldungsgruppe oder nach den Kriterien der
Entgeltordnung zum TV-L einer Entgeltgruppe zugeordnet.
Die Beschäftigten sind entsprechend der Stellen-/ bzw. Dienstpostenbewertung eingrup-
piert.
Vorerfahrungen werden bei der Einstellung geprüft und führen zu individuellen Erfahrungs-
stufen.

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Beauftragte für… Eingruppie-

rung
Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte  E 11
Datenschutzbeauftragte/r A 13 S
Beauftragt/r für Menschen mit Behinderun-
gen

E 11

Integrationsbeauftragte/r E 11
EU-Beauftragte A 13 S
Beauftragte/r für Partnerschaften E 11
Klimaschutzmanager/-in E 9b

Es wird darauf hingewiesen, dass nicht alle o.g. Beauftragten ihre Aufgaben vollumfänglich
wahrnehmen. Einige Beauftragte nehmen darüber hinaus weitere Aufgaben wahr. Die Ein-
gruppierung ist von der jeweiligen Stellenbewertung des Aufgabengebietes und die Erfah-
rungsstufen sind von den persönlichen Voraussetzungen abhängig.

Bezirksamt Tempelhof-Schöneberg von Berlin
Die Eingruppierung und Prüfung der einschlägigen Berufserfahrung erfolgt nach den ge-
setzlichen Vorgaben des TV-L.

Die Leitung des Steuerungsdienstes ist hinsichtlich ihrer Wertigkeit von Aufgaben bestimmt,
für die es mit der zusätzlich verknüpften Beauftragtenfunktion keinen inneren Zusammen-
hang gibt.
Das bedeutet, dass die Nennung einer ganzen Stellen in der erbetenen tabellarischen An-
sicht zu falschen Annahmen führt, etwa, was z.B. die Höhe der Stellenwertigkeit für die kon-
krete Beauftragtenfunktion betrifft.
Eine Herausrechnung der Stellenanteile für die betroffene Beauftragtenfunktion ist in der
Kürze der für die Beantwortung der schriftlichen Anfrage verfügbaren Zeit nicht leistbar.

Bezirksamt Spandau von Berlin
Die Aufgabengebiete der Beauftragten werden auf der Grundlage einer Beschreibung des
Aufgabenkreises (BAK) individuell bewertet.
Die Stellen werden nach KGSt-Modell einer Besoldungsgruppe oder nach den Kriterien der
Entgeltordnung zum TV-L einer Entgeltgruppe zugeordnet.
Die Beschäftigten sind entsprechend der Stellen-/ bzw. Dienstpostenbewertung eingrup-
piert.
Vorerfahrungen werden bei der Einstellung geprüft und führen zu individuellen Erfahrungs-
stufen.

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Beauftragte für... Eingruppie-

rung
Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte E ll
Datenschutzbeauftragte/r A 13 S
Beauftragt/r für Menschen mit Behinderun- E ll
gen
Integrationsbeauftragte/r E ll
EU-Beauftragte A 13 S
Beauftragte/r für Partnerschaften E ll
Klimaschutzmanager/-in E 9b

Es wird darauf hingewiesen, dass nicht alle o.g. Beauftragten ihre Aufgaben vollumfönglich
wahrnehmen. Einige Beauftragte nehmen darüber hinaus weitere Aufgaben wahr. Die Ein-
gruppierung ist von der jeweiligen Stellenbewertung des Aufgabengebietes und die Erfah-
rungsstufen sind von den persönlichen Voraussetzungen abh'cingig.

Bezirksamt Tempelhof-Schöneberg von Berlin
Die Eingruppierung und Prüfung der einschlägigen Berufserfahrung erfolgt nach den ge-
setzlichen Vorgaben des TV-L.
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Bezirksamt Neukölln von Berlin
Die Eingruppierung der/des Beauftragten richtet sich nach der erfolgten Bewertung des
entsprechenden Arbeitsgebietes gem. der Tätigkeitsmerkmale für Tarifbeschäftigte (TV-L)
bzw. der Bewertungskriterien für Beamte (KGSt® -Stufenmodell) durch die örtliche Stellen-
bewertung. Eine Erfahrungsstufeneingruppierung erfolgt nach Prüfung der nachgewiesenen
Berufserfahrung des/der Stelleninhabers/in. Alle vorgenannten Arbeitsgebiete von Beauf-
tragten sind nicht gleich bewertet, jedoch sind alle im gehobenen Dienst (Beamte) bzw. für
Tarifbeschäftigte mit Hochschulabschluss (Bachelor/Diplom) angesiedelt.  Eine Zuordnung
des/der Stelleninhabers/in zu den Besoldungs- bzw. Entgeltgruppen erfolgt nach Prüfung
der formalen Voraussetzungen für das zu besetzende Aufgabengebiet.

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin
Die Eingruppierung der Beschäftigten erfolgt auf Grund der Bewertung der von ihnen aus-
zuübenden Tätigkeiten nach der Entgeltordnung (§§12ff TV-L). Die Stufenzuordnung erfolgt
nach §16 TV-L.

Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin
In der Regel sind die Stellen der Beauftragten mit der Entgeltgruppe 11 bewertet. Ausnah-
men bilden hier nur die Stelle EU-Beauftragte/r Besoldungsgruppe A11 und IT-Sicherheits-
beauftragte/r inkl. Strategisches IT-Management Entgeltgruppe 12. Eine weitere Position
befindet sich noch in der Bewertung. Die Eingruppierung richtet sich nach den jeweiligen
Voraussetzungen des/der Stelleninhabers/innen.

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin
Die Beauftragten werden nach der Anlage A zum TV-L (Entgeltordnung) eingruppiert und
einer Erfahrungsstufe zugeordnet.
Jeder neu eingestellte Beauftragte wird in der Regel in die EG 11 einzige Fgr. Teil I der
Anlage A zum TV-L eingruppiert.

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Die Eingruppierung richtet sich nach der auszuübenden Tätigkeit/wahrzunehmenden Auf-
gaben und wird durch die Tätigkeitsmerkmale der Entgeltordnung zum TV-L bestimmt. Be-
wertungen von Dienstposten für Beamtinnen/Beamte richtet sich nach dem KGSt®-Gutach-
ten.
Danach liegen aktuelle Bewertungen wie folgt vor:

Beauftragte für… Eingruppierung
Datenschutz A11
Menschen mit Behinderungen E11
Partizipation und Integration E11

Bezirksamt Neukölln von Berlin
Die Eingruppierung der/des Beauftragten richtet sich nach der erfolgten Bewertung des
entsprechenden Arbeitsgebietes gem. der T'citigkeitsmerkmale für Tarifbesch'ciftigte (TV-L)
bzw. der Bewertungskriterien für Beamte (KGSt® -Stufenmodell) durch die örtliche Stellen-
bewertung. Eine Erfahrungsstufeneingruppierung erfolgt nach Prüfung der nachgewiesenen
Berufserfahrung des/der Stelleninhabers/in. Alle vorgenannten Arbeitsgebiete von Beauf-
tragten sind nicht gleich bewertet, jedoch sind alle im gehobenen Dienst (Beamte) bzw. für
Tarifbesch'ciftigte mit Hochschulabschluss (Bachelor/Diplom) angesiedelt. Eine Zuordnung
des/der Stelleninhabers/in zu den Besoldungs- bzw. Entgeltgruppen erfolgt nach Prüfung
der formalen Voraussetzungen für das zu besetzende Aufgabengebiet.

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin
Die Eingruppierung der Beschäftigten erfolgt auf Grund der Bewertung der von ihnen aus-
zuübenden T'citigkeiten nach der Entgeltordnung (Qä12ff TV-L). Die Stufenzuordnung erfolgt
nach älö TV-L.

Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin
In der Regel sind die Stellen der Beauftragten mit der Entgeltgruppe 11 bewertet. Ausnah-
men bilden hier nur die Stelle EU-Beauftragte/r Besoldungsgruppe A11 und IT-Sicherheits-
beauftragte/r inkl. Strategisches IT-Management Entgeltgruppe 12. Eine weitere Position
befindet sich noch in der Bewertung. Die Eingruppierung richtet sich nach den jeweiligen
Voraussetzungen des/der Stelleninhabers/innen.

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin
Die Beauftragten werden nach der Anlage A zum TV-L (Entgeltordnung) eingruppiert und
einer Erfahrungsstufe zugeordnet.
Jeder neu eingestellte Beauftragte wird in der Regel in die EG 11 einzige Fgr. Teil I der
Anlage A zum TV-L eingruppiert.

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Die Eingruppierung richtet sich nach der auszuübenden T'citigkeit/wahrzunehmenden Auf-
gaben und wird durch die Tötigkeitsmerkmale der Entgeltordnung zum TV-L bestimmt. Be-
wertungen von Dienstposten für Beamtinnen/Beamte richtet sich nach dem KGSt®-Gutach-
ten.
Danach liegen aktuelle Bewertungen wie folgt vor:

Beauftragte für... Eingruppierung
Datenschutz A11
Menschen mit Behinderungen E11
Partizipation und Integration E11
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Frauen- und Gleichstellung A11
EU E13
Klimaschutz E11
Kinder- und Jugendbeauf-
tragte/r

S15

Antidiskriminierung Bewertungsvermutung
 A11/E11

4. Was sind die Anforderungsprofile und Einstellungsvoraussetzungen (Verwaltungsgrundlehrgang, Ver-
waltungsfachangestellter (VL I), Verwaltungsfachwirt (VL II) oder spezielle Berufserfahrungen) für die einzelnen
Beauftragten und was sind deren konkrete Berufsbilder sowie Tätigkeitsfelder in den jeweiligen Bezirksämtern?
Bitte sofern möglich um tabellarische Aufschlüsselung.

Zu 4.:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Beauftragte für… Anforderungsprofil (AP) Einstellungsvo-

raus-setzung
Be-
rufs-
bild

Tätig-
keits-feld

Bezirksbeauf-
tragte_r für Partizi-
pation und Integra-
tion

Anlage 01_
AP_BA Mitte_
Beauftr. f. Partizipation_
Integration

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe An-
lage

Bezirksbeauf-
tragte_r für Men-
schen mit Behinde-
rungen

Anlage 02_
AP_BA Mitte_
Beauftr. f. Menschen mit
Behinderung.

Siehe Anlage) Siehe
Anlage

Siehe An-
lage

Beauftragte_r für
Partnerschaften

die Aufgabe wird nicht ausschließlich bzw. überwiegend wahrge-
nommen

Datenschutzbeauf-
tragte_r

Anlage 03_
AP_BA Mitte_
Datenschutzbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe An-
lage

Beauftragte_r für
Europaangelegen-
heiten

Anlage 04_
AP_BA Mitte_
Beauftr. EU-Angelegen-
heiten

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe An-
lage

Gleichstellungsbe-
auftragte

Anlage 05_
AP_BA Mitte_
Gleichstellungsbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe An-
lage

Frauen- und Gleichstellung All
EU E13
Klimaschutz E11
Kinder- und Jugendbeauf- S15
tragte/r
Antidiskriminierung Bewertungsvermutung

All/E11

4. Was sind die Anforderungsprofile und Einstellungsvoraussetzungen (Verwaltungsgrundlehrgang, Ver-
waltungsfachangestellter (VL I), Verwaltungsfachwirt (VL II) oder spezielle Berufserfahrungen) für die einzelnen
Beauftragten und was sind deren konkrete Berufsbilder sowie Tätigkeitsfelder in den jeweiligen Bezirksömtern?
Bitte sofern möglich um tabellarische Aufschlüsselung.

Zu 4.:

Bezirksamt Mitte von Berlin

schen mit Behinde-
rungen

Beauftr. f. Menschen mit
Behinderung.

Beauftragte für... Anforderungsprofil (AP) Einstellungsvo- Be- T'citig-
raus-setzung rufs- keits-feld

bild
Bezirksbeauf- Anlage Ol_ Siehe Anlage Siehe Siehe An-
tragte_r für Partizi- AP_BA Mitte_ Anlage lage
pation und Integra- Beauftr. f. Partizipation_
tion Integration
Bezirksbeauf- Anlage 02_ Siehe Anlage) Siehe Siehe An-
tragte_r für Men- AP_BA Mitte_ Anlage lage

Beauftragte_r für die Aufgabe wird nicht ausschließlich bzw. überwiegend wahrge-

Gleichstellungsbeauftr

Partnerschaften nommen
Datenschutzbeauf- Anlage 03_ Siehe Anlage Siehe Siehe An-
tragte_r AP_BA Mitte_ Anlage lage

Datenschutzbeauftr

Beauftragte_r für Anlage O4_ Siehe Anlage Siehe Siehe An-
Europaangelegen- AP_BA Mitte_ Anlage lage
heiten Beauftr. EU-Angelegen-

heHen
Gleichstellungsbe- Anlage O5_ Siehe Anlage Siehe Siehe An-
auftragte AP_BA Mitte_ Anlage lage
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Energiebeauf-
tragte_r

Anlage 06_
AP_BA Mitte_
Energiebeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe An-
lage

Koordinierende_r
Brandschutzbeauf-
tragte_r

n.V. abgeschlossenes
wissenschaftliches
Hochschulstudium
in der Fachrich-
tung Sicherheits-
management und
Gesundheit bei
der Arbeit (M.Sc.)

Katastrophen-
schutz-beauf-
tragte_r

n.V. abgeschlossenes
wissenschaftliches
Hochschulstudium
in der Fachrich-
tung Sicherheits-
management und
Gesundheit bei
der Arbeit (M.Sc.)

Arbeitsschutzbeauf-
tragte_r

n.V. abgeschlossenes
wissenschaftliches
Hochschulstudium
in der Fachrich-
tung Sicherheits-
management und
Gesundheit bei
der Arbeit (M.Sc.)

Geheimschutz-
beauf-tragte_r

die Aufgabe wird nicht ausschließlich bzw. überwiegend wahrge-
nommen

Beauftragter für
Queer, Diversity
und Antidiskriminie-
rung

Anlage 07_
AP_BA Mitte_
Beauftragt. Queer,
Diversity und Antidiskri-
minierung

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe An-
lage

Behördliche_r Infor-
mationssicherheits-
beauftragte/r

Anlage 08_
AP_BA Mitte_
Behördl. Informationssi-
cherheitsbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Energiebeauf- Anlage 06_ Siehe Anlage Siehe Siehe An-
tragte_r AP_BA Mitte_ Anlage lage

Energiebeauftr

Koordinierende_r n.V. abgeschlossenes
Brandschutzbeauf- wissenschaftliches
tragte_r Hochschulstudium

in der Fachrich-
tung Sicherheits-
management und
Gesundheit bei
der Arbeit (M.Sc.)

Katastrophen- n.V. abgeschlossenes
schutz-beauf- wissenschaftliches
tragte_r Hochschulstudium

in der Fachrich-
tung Sicherheits-
management und
Gesundheit bei
der Arbeit (M.Sc.)

Arbeitsschutzbeauf- n.V. abgeschlossenes
tragte_r wissenschaftliches

Hochschulstudium
in der Fachrich-
tung Sicherheits-
management und
Gesundheit bei
der Arbeit (M.Sc.)

Geheimschutz- die Aufgabe wird nicht ausschließlich bzw. überwiegend wahrge-
beauf-tragte_r nommen
Beauftragter für Anlage O7_ Siehe Anlage Siehe Siehe An-
Queer, Diversity AP_BA Mitte_ Anlage lage
und Antidiskriminie- Beauftragt. Queer,
rung Diversity und Antidiskri-

minierung
Behördliche_r Infor- Anlage 08_ Siehe Anlage Siehe Siehe
mationssicherheits- AP_BA Mitte_ Anlage Anlage
beauftragte/r Behördl. Informationssi-

cherheitsbeauftr
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Beauftragte_r für
kommunale Ent-
wicklungszusam-
menarbeit und
Fairtrade City Ber-
lin-Mitte

Anlage 09_
AP_BA Mitte_
Koord. entwickl. Zusam-
menarbeit

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Antikorruptions-
beauf-tragte_r
Beauftragte_r d.
BzBm für das Job-
center

Anlage 10_
AP_BA Mitte_
Beauftr. BzBm Jobcen-
ter

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Inklusionsbeauf-
tragte des Arbeit-
gebers

die Aufgabe wird nicht ausschließlich bzw. überwiegend wahrge-
nommen

Konfliktbeauf-
tragte_r

Anlage 11_
AP_BA Mitte_
Konfliktbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Klimaschutzbeauf-
tragte_r

Anlage 11_
AP_BA Mitte_
Klimaschutzbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin

Nicht alle Anforderungsprofile liegen vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Beauftragte für… Anforderungs-pro-
fil (AP)

Einstellungsvo-
raus-setzung

Berufsbild Tätig-
keits-feld

EU-Beauftragter Anlage 13_
AP_BA FK_
EU-Beauftragte

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Gleichstellungs-
beauftragte

Anlage 14_
AP_BA FK_
Gleichstellungsbe-
auftragte

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Beauftragte für
Partizipation und
Integration 1

Anlage 15_
AP_BA FK_
Beauftr f. Partizi.
und Integration

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Beauftragfe_r für Anlage O9_ Siehe Anlage Siehe Siehe
kommunale Enf- AP_BA Miffe_ Anlage Anlage
wicklungszusam- Koord. entwickl. Zusam-
menarbeit und menarbeif
Fairfrade City Ber-
lin-Mitfe
Anfikorru ptions-
beauf-tragte_r
Beauftragfe_r d. Anlage lO_ Siehe Anlage Siehe Siehe
BzBm für das Job- AP_BA Miffe_ Anlage Anlage
cenfer Beauftr. BzBm Jobcen-

ter
Inklusionsbeauf- die Aufgabe wird nicht ausschließlich bzw. überwiegend wahrge-
tragfe des Arbeif- nommen
gebers
Konfliktbeauf- Anlage 11_ Siehe Anlage Siehe Siehe
tragfe_r AP_BA Miffe_ Anlage Anlage

Konfliktbeauffr

Klimaschufzbeauf- Anlage 11_ Siehe Anlage Siehe Siehe
tragfe_r AP_BA Miffe_ Anlage Anlage

Klimaschufzbeauffr

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin

Nicht alle Anforderungsprofile liegen vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Beauftragte für... Anforderungs-pro- Einstellungsvo- Berufsbild T'cifig-
fil (AP) raus-sefzung keifs-feld

EU-Beauffragfer Anlage 13_ Siehe Anlage Siehe Siehe
AP_BA FK_ Anlage Anlage
EU-Beauftragfe

Gleichstellungs- Anlage 14_ Siehe Anlage Siehe Siehe
beauftragte AP_BA FK_ Anlage Anlage

Gleichstellungsbe-
auffragfe

Beauftragte für Anlage 15_ Siehe Anlage Siehe Siehe
Partizipafion und AP_BA FK_ Anlage Anlage
Integration 1 Beauftr f. Parfizi.

und Integration
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Beauftragte für
Partnerschaften

Anlage 16_
AP_BA FK_
Beauftr. f. Partner-
schaften

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Klimaschutz-
beauf-tragte

Anlage 17_
AP_BA FK_
Klimaschutzbe-
auftr.

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Energiebeauf-
tragter

Anlage 18_
AP_BA FK_
Energiebeauftr.

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Beauftragte für
"Gute Arbeit"

Anlage 19_
AP_BA FK_
Beauftr. f. Gute Ar-
beit

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Behindertenbeauftragte
Einstellungsvoraussetzung
Abgeschlossenes Fachhochschulstudium, bevorzugt mit den Schwerpunkten Sozialarbeit,
Sozialpädagogik, Sozialmanagement, Diversity Management, Verwaltung oder gleich-
wertige Kenntnisse

Anforderungsprofil (AP)
Keine Angabe

Berufsbild
- Beratung des BA, seiner Abteilungen, Seviceeinheiten sowie der BVV und ihrer Aus-
schüsse
- Abgabe von Stellungnahmen zu allen geplanten und zur Realisierung anstehenden Pro-
jekten des Bezirkes in Bezug auf ihre Behindertengerechtigkeit und die Einhaltung der
dazu relevanten Rechtsnormen insbesondere in den Bereichen Bauen, Wohnen, Verkehr,
Straßenland, Wirtschaft, Bildung, Beratungs- und Leistungsstellen für MmB, Bürgerbeteili-
gung
- Koordinierende Zusammenarbeit mit den bezirklichen Organisationen der Behinderten-
selbsthilfe und weiteren Trägern der Behindertenhilfe in allen Bereichen, die die Le-bens-
situation von MmB betreffen; Unterstützung, Begleitung und Moderation von Prozessen/
Projekten in der bezirklichen Behindertenarbeit, Erarbeitung zu impulsgeben-den Strate-
gien zur Umsetzung der UN-Behindertenrechtskonvention, Überwachung der Umsetzung in
den Verwaltungsbereichen des BA
- Bürgerberatung
- Öffentlichkeitsarbeit

Beauftragte für Anlage 16_ Siehe Anlage Siehe Siehe
Partnerschaften AP_BA FK_ Anlage Anlage

Beauftr. f. Partner-
schaHen

Klimaschutz- Anlage 17_ Siehe Anlage Siehe Siehe
beauf-tragte AP_BA FK_ Anlage Anlage

Klimaschutzbe-
auftr.

Energiebeauf- Anlage 18_ Siehe Anlage Siehe Siehe
tragter AP_BA FK_ Anlage Anlage

Energiebeauftr.

Beauftragte für Anlage 19_ Siehe Anlage Siehe Siehe
l'Gute Arbeit" AP_BA FK_ Anlage Anlage

Beauftr. f. Gute Ar-
beit

Behindertenbeauftragte
E/hsfe/lungsvoraussefzung
Abgeschlossenes Fachhochschulstudium, bevorzugt mit den Schwerpunkten Sozialarbeit,
Sozialpädagogik, Sozialmanagement, Diversity Management, Verwaltung oder gleich-
wertige Kenntnisse

Anforderungsprofil MR)
Keine Anga be

Berufsbild
- Beratung des BA, seiner Abteilungen, Seviceeinheiten sowie der BVV und ihrer Aus-
schüsse
- Abgabe von Stellungnahmen zu allen geplanten und zur Realisierung anstehenden Pro-
jekten des Bezirkes in Bezug auf ihre Behindertengerechtigkeit und die Einhaltung der
dazu relevanten Rechtsnormen insbesondere in den Bereichen Bauen, Wohnen, Verkehr,
Straßenland, Wirtschaft, Bildung, Beratungs- und Leistungsstellen für MmB, Bürgerbeteili-

gung
- Koordinierende Zusammenarbeit mit den bezirklichen Organisationen der Behinderten-
selbsthilfe und weiteren Tr'cigern der Behindertenhilfe in allen Bereichen, die die Le-bens-
situation von MmB betreffen; Unterstützung, Begleitung und Moderation von Prozessen/
Projekten in der bezirklichen Behindertenarbeit, Erarbeitung zu impulsgeben-den Strate-
gien zur Umsetzung der UN-Behindertenrechtskonvention, Überwachung der Umsetzung in
den Verwaltungsbereichen des BA
- Bürgerberatung
- Öffentlichkeitsarbeit
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- Gremienarbeit
- Geschäftsführung des bezirklichen Behindertenbeirats,
- Mitarbeit in der Konferenz der Berliner Beauftragten für MmB,
- Mitarbeit in Arbeitsgruppen für MmB der Senatsverwaltungen,
- Mitarbeit und ggf. Leitung sowie Beratung in bezirklichen und überbezirklichen Arbeits-
gruppen, z. B. AG Menschen mit Lernschwierigkeiten, Verkehrswende-Rat,
- Netzwerkarbeit, Beratung, Stellungnahmen und Befürwortungsschreiben für bezirkliche
und überbezirkliche Organisationen, die sich mit der Lebenssituation von MmB befassen,
- Besuch von Fachveranstaltungen zu aktuellen behindertenrelevanten Themen, insbeson-
dere bei Gesetzesänderungen,
- Wahrnehmung von Außenterminen.

Tätigkeitsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Datenschutzbeauftragter

Einstellungsvoraussetzung
Abgeschlossenes Hochschul- oder Fachhochstudium (Bachelor oder vglb.) vorzugsweise
der Fachrichtungen Öffentliche Verwaltungswirtschaft, Wirtschaftsinformatik, Informatik,
IT-Sicherheit oder Verwaltungslehrgang II oder sonstige Beschäftige mit vergleichbaren
Fachkenntnissen und Fähigkeiten Beamte benötigen die Laufbahnbefähigung für das 1.
Einstiegsamt der 2. Laufbahngruppe (gehobener Dienst)

Anforderungsprofil (AP)
Keine Angabe

Berufsbild
- Unterrichtung und Beratung der öffentlichen Stelle und der Beschäftigten, die Verarbei-
tungen durchführen, hinsichtlich ihrer Pflichten nach den Gesetzen und sonstigen Vor-
schriften über den Datenschutz,
- Überwachung der Einhaltung der Gesetze und sonstiger Vorschriften über den Daten-
schutz,
- Beratung im Zusammenhang mit der Datenschutz-Folgenabschätzung und Überwa-
chung ihrer Durchführung,
- Zusammenarbeit mit der Berliner Beauftragten für Datenschutz und Informationsfreiheit,
- bei Anträgen auf Akteneinsicht oder Aktenauskunft beratend tätig zu sein.

Tätigkeitsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

- Gremienarbeit
- Geschäftsführung des bezirklichen Behindertenbeirats,
- Mitarbeit in der Konferenz der Berliner Beauftragten für MmB,
- Mitarbeit in Arbeitsgruppen für MmB der Senatsverwaltungen,
- Mitarbeit und ggf. Leitung sowie Beratung in bezirklichen und überbezirklichen Arbeits-
gruppen, z. B. AG Menschen mit Lernschwierigkeiten, Verkehrswende-Rat,
- Netzwerkarbeit, Beratung, Stellungnahmen und Befürwortungsschreiben für bezirkliche
und überbezirkliche Organisationen, die sich mit der Lebenssituation von MmB befassen,
- Besuch von Fachveranstaltungen zu aktuellen behindertenrelevanten Themen, insbeson-
dere bei Gesetzesänderungen,
- Wahrnehmung von Außenterminen.

Täf/g/(e/i‘sfe/o’
Wirtschaft und Verwaltung

Datenschutzbeauftragter

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Abgeschlossenes Hochschul- oder Fachhochstudium (Bachelor oder vglb.) vorzugsweise
der Fachrichtungen Öffentliche Verwaltungswirtschaft, Wirtschaftsinformatik, Informatik,
IT-Sicherheit oder Verwaltungslehrgang II oder sonstige Beschäftige mit vergleichbaren
Fachkenntnissen und Fähigkeiten Beamte benötigen die Laufbahnbefähigung für das l.
Einstiegsamt der 2. Laufbahngruppe (gehobener Dienst)

Anforderungsprofil MR)
Keine Anga be

Berufsb/Yo’
- Unterrichtung und Beratung der öffentlichen Stelle und der Beschäftigten, die Verarbei-
tungen durchführen, hinsichtlich ihrer Pflichten nach den Gesetzen und sonstigen Vor-
schriften über den Datenschutz,
- Überwachung der Einhaltung der Gesetze und sonstiger Vorschriften über den Daten-
schutz,
- Beratung im Zusammenhang mit der Datenschutz-Folgenabschätzung und Überwa-
chung ihrer Durchführung,
- Zusammenarbeit mit der Berliner Beauftragten für Datenschutz und Informationsfreiheit,
- bei Anträgen auf Akteneinsicht oder Aktenauskunft beratend tätig zu sein.

Täf/g/(e/i‘sfe/o’
Wirtschaft und Verwaltung
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Bezirksamt Pankow von Berlin
Anforderungsprofile definieren z.B.
- das Arbeitsgebiet (Aufgaben),
- die formalen Anforderungen um die Aufgaben des Arbeitsgebietes erfüllen zu können,

z.B. bei Tarifbeschäftigten die Berufs- oder Studienabschlüsse, hier in der Regel Ba-
chelor oder Master in einer tätigkeitsrelevanten Fachrichtung, spezielle Berufserfahrun-
gen und bei Beamteninnen und Beamten die jeweilige Laufbahnbefähigung

- die Fachkompetenzen, z.B. notwendige allgemeine und spezielle Rechtskenntnisse, IuK-
Anwendungskenntnisse oder Kenntnisse zu Moderations- und Präsentationstechniken

- die persönlichen und sozialen Kompetenzen und eventuell die Führungskompetenzen

und damit auch die Eistellungsvoraussetzungen.

Berufsbilder und Tätigkeitsfelder im Sinne der im Internet üblichen Definitionen / Erklärun-
gen sind in den Anforderungsprofilen allgemein enthalten ohne dass sie so bezeichnet wer-
den.
Beauftragte für… Anforde-

rungs-profil
(AP)

Einstellungs-
vorausset-

zung

Berufs-
bild

Tätigkeits-
feld

Europabeauftragte / Beauftragte
für das Bezirkliche Bündnis für
Wirtschaft und Arbeit, Beauftragte
für die Lokale Agenda 21

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

EU-Beauftragte/r / Beauftragte/r
für Städtepartnerschaften

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Gleichstellungsbeauftragte Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Integrationsbeauftragte Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Bezirksbeauftragte für Partizipa-
tion und Integration

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Beauftragte für Menschen mit Be-
hinderung

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Klimaschutzbeauftragte / Leit-
stelle Klimaschutz

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Antisemitismus- und Antidiskrimi-
nierungsbeauftragte

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Katastrophenschutzbeauftragter
gleichzeitig Gruppenleiter/in Or-
ganisation jeweils ca. 0,5 VZÄ

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Bezirksamt Pankow von Berlin
Anforderungsprofile definieren z.B.

dos Arbeifsgebief (Aufgaben),
die formalen Anforderungen um die Aufgoben des Arbeifsgebiefes erfüllen zu können,
z.B. bei Torifbesch'ciffigfen die Berufs- oder Sfudienobschlüsse, hier in der Regel Bo-
chelor oder Mosfer in einer föfigkeifsrelevonfen Fochrichfung, spezielle Berufserfahrun-
gen und bei Beomfeninnen und Beomfen die jeweilige Loufbohnbeföhigung
die Fochkompefenzen, z.B. nofwendige ollgemeine und spezielle Rechfskennfnisse, IuK-
Anwendungskennfnisse oder Kennfnisse zu Moderofions- und Prösenfofionsfechniken
die persönlichen und soziolen Kompefenzen und evenfuell die Führungskompefenzen

und domif ouch die Eisfellungsvoroussefzungen.

Berufsbilder und Töfigkeifsfelder im Sinne der im Infernef üblichen Definifionen / Erklärun-
gen sind in den Anforderungsprofilen ollgemein enfholfen ohne doss sie so bezeichnef wer-
den.

Beouffrogfe für... Anforde- Einsfellungs- Berufs- T'cifigkeifs-
rungs-profil voroussef- bild feld

(AP) zung
Europobeouffrogfe / Beouffrogfe Siehe Erlöuferung Verwol-
für dos Bezirkliche Bündnis für fung
Wirfschoff und Arbeif, Beouffrogfe
für die Lokole Agendo 21
EU-Beouffrogfe/r/ Beouffrogfe/r Siehe Erlöuferung Verwol-
für Sfödfeporfnerschoffen fung
Gleichsfellungsbeouffrogfe Siehe Erlöuferung Verwol-

fung
Infegrofionsbeouffrogfe Siehe Erlöuferung Verwol-

fung
Bezirksbeouffrogfe für Porfizipo- Siehe Erlöuferung Verwol-
fion und Infegrofion fung
Beouffrogfe für Menschen mif Be- Siehe Erlöuferung Verwol-
hinderung fung
Klimoschufzbeouffrogfe / Leif- Siehe Erlöuferung Verwol-
sfelle Klimoschufz fung
Anfisemifismus- und Anfidiskrimi- Siehe Erlöuferung Verwol-
nierungsbeouffrogfe fung
Kofosfrophenschufzbeouffrogfer Siehe Erlöuferung Verwol-
gleichzeifig Gruppenleifer/in Or- fung
gonisofion jeweils co. 0,5 VZA
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Datenschutzbeauftragter und An-
tikorruptionsbeauftragte (jeweils
50 %)

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Datenschutzbeauftragter und Ge-
heimschutzbeauftragter gleichzei-
tig juristische/r Referent/in jeweils
ca. 0,5 VZÄ

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Antikorruptionsbeauftragte
gleichzeitig juristische/r Refe-
rent/in jeweils ca. 0,5  VZÄ

Siehe Erläuterung Verwal-
tung

Oueerbeauftragte/r  -neu ab
HHPlan 22/23

in Erarbei-
tung

  Verwal-
tung

Hitzeschutzbeauftrage/r - neu ab
HHPlan 22/23

in Erarbei-
tung

  Verwal-
tung

Beauftragte/r "Gute Arbeit" - neu
ab HHPlan 22/23

in Erarbei-
tung

  Verwal-
tung

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin
Beauftragte für… Anforderungsprofil

(AP)
Einstellungsvo-
raus-setzung

Berufs-
bild

Tätig-
keits-feld

Frauen- u. Gleichstel-
lungsbeauftragte

Anlage 20_
AP_BA CW_
Frauen- u. Gleich-
stell.

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Behindertenbeauf-
tragte/r

Anlage 21_
AP_BA CW_
Behindertenbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Europabeauftragte/r Anlage 3 wird nach-
geliefert

Behördlicher Brand-
schutzbeauftragte/r

Anlage 23_
AP_BA CW_
Brandschutzbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Datenschutzbeauf-
tragte/r

Anlage 24_
AP_BA CW_
Datenschutzbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Ltg. Integrationsbüro Anlage 25_
AP_BA CW_
Integrationsbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Katastrophenschutzbe-
auftragte/r

Anlage 26_
AP_BA CW_

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Datenschutzbeauftragter und An- Siehe Erläuterung Verwal-
tikorruptionsbeauftragte (jeweils tung
50 %)
Datenschutzbeauftragter und Ge- Siehe Erläuterung Verwal-
heimschutzbeauftragter gleichzei- tung
tig juristische/r Referent/in jeweils
ca. 0,5 VZA
Antikorruptionsbeauftragte Siehe Erläuterung Verwal-
gleichzeitig juristische/r Refe- tung
rent/in jeweils ca. 0,5 VZA
Oueerbeauftragte/r -neu ab in Erarbei- Verwal-
HHPlan 22/23 tung tung
Hitzeschutzbeauftrage/r - neu ab in Erarbei- Verwal-
HHPlan 22/23 tung tung
Beauftragte/r "Gute Arbeit" - neu in Erarbei- Verwal-
ab HHPlan 22/23 tung tung

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin
Beauftragte für... Anforderungsprofil Einstellungsvo- Berufs- Tätig-

(AP) raus-setzung bild keits-feld
Frauen- u. Gleichstel- Anlage 20_ Siehe Anlage Siehe Siehe
lungsbeauftragte AP_BA CW_ Anlage Anlage

Frauen- u. Gleich-
stell.

Behindertenbeauf- Anlage 21_ Siehe Anlage Siehe Siehe
tragte/r AP_BA CW_ Anlage Anlage

Behindertenbeauftr
Europabeauftragte/r Anlage 3 wird nach-

geliefert
Behördlicher Brand- Anlage 23_ Siehe Anlage Siehe Siehe
schutzbeauftragte/r AP_BA CW_ Anlage Anlage

Brandschutzbeauftr
Datenschutzbeauf- Anlage 24_ Siehe Anlage Siehe Siehe
tragte/r AP_BA CW_ Anlage Anlage

Datenschutzbeauftr
Ltg. Integrationsbüro Anlage 25_ Siehe Anlage Siehe Siehe

AP_BA CW_ Anlage Anlage
Integrationsbeauftr

Katastrophenschutzbe- Anlage 26_ Siehe Anlage Siehe Siehe
auftragte/r AP_BA CW_ Anlage Anlage
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Katastrophenschutz-
beauftr

Beauftragte für Partner-
schaften

Anlage 27_
AP_BA CW_
Partnerschaften

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Informationssicherheits-
beauftragte/r

Anlage 28_
AP_BA CW_
Informationssicher-
heitsbeauft

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Erläuterung zu den Fragepunkten 4.:
Nicht alle Beauftragtenfunktionen sind mit ausdrücklich dafür vorgesehenen Stellenbe-
schreibungen unterlegt.
Die Leitung des Steuerungsdienstes ist hinsichtlich ihrer Wertigkeit von Aufgaben bestimmt,
für die es mit der zusätzlich verknüpften Beauftragtenfunktion keinen inneren Zusammen-
hang gibt.
Das bedeutet, dass die Nennung einer ganzen Stellen in der erbetenen tabellarischen An-
sicht zu falschen Annahmen führt, etwa, was z.B. die Höhe der Stellenwertigkeit für die kon-
krete Beauftragtenfunktion betrifft.
Eine Herausrechnung der Stellenanteile für die betroffene Beauftragtenfunktion ist in der
Kürze der für die Beantwortung der schriftlichen Anfrage verfügbaren Zeit nicht leistbar.

Bezirksamt Spandau von Berlin
Beauftragte für… Anforderungsprofil

(AP)
Einstellungsvo-

raus-setzung
Berufs-

bild
Tätigkeits-

feld
Datenschutz Anlage 29

_AP_BA Spa_
Datenschutz

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Partizipation und
Integration (bis-
her Migration
und Integration)

Anlage 30_
AP_BA Spa_
MigIntB

(noch nicht angepasst
an
PartInt)

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Senioren und Be-
hinderte

Anlage 31_
AP_BA Spa_
SenBehB

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Europaangele-
genheiten

Anlage 32_
AP_BA Spa_
EUB

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

beauflr
Katastrophenschutz-

Anlage 27_
AP_BA CW_

Beauftragte für Partner-
schaHen

Partnerschaften

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Anlage 28_
AP_BA CW_

Informationssicherheits-
beauftragte/r

heitsbeauft
Informationssicher-

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Erl'ciuterung zu den Fragepunkten 4.:
Nicht alle Beauftragtenfunktionen sind mit ausdrücklich dafür vorgesehenen Stellenbe-
schreibungen unterlegt.
Die Leitung des Steuerungsdienstes ist hinsichtlich ihrer Wertigkeit von Aufgaben bestimmt,
für die es mit der zus'citzlich verknüpften Beauftragtenfunktion keinen inneren Zusammen-
hang gibt.
Das bedeutet, dass die Nennung einer ganzen Stellen in der erbetenen tabellarischen An-
sicht zu falschen Annahmen führt, etwa, was z.B. die Höhe der Stellenwertigkeit für die kon-
krete Beauftragtenfunktion betrifft.
Eine Herausrechnung der Stellenanteile für die betroffene Beauftragtenfunktion ist in der
Kürze der für die Beantwortung der schriftlichen Anfrage verfügbaren Zeit nicht leistbar.

Bezirksamt Spandau von Berlin
Beauftragte für... Anforderungsprofil Einstellungsvo- Berufs- T'citigkeits-

(AP) raus-setzung bild feld
Datenschutz Anlage 29 Siehe Anlage Siehe Siehe

_AP_BA Spa_ Anlage Anlage
Datenschutz

Partizipation und Anlage 30_ Siehe Anlage Siehe Siehe
Integration (bis- AP_BA Spa_ Anlage Anlage
her Migration MiglntB
und Integration)

(noch nicht angepasst
an
Partlnt)

Senioren und Be- Anlage 31_ Siehe Anlage Siehe Siehe
hinderte AP_BA Spa_ Anlage Anlage

SenBehB

Europaangele- Anlage 32_ Siehe Anlage Siehe Siehe
genheiten AP_BA Spa_ Anlage Anlage

EUB
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Frauen und
Gleichstellung

Anlage 33_
AP_BA Spa_
FrGleichB

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Klimaschutz Anlage 34_
AP_BA Spa_
Klimaschutz

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Kinder und Ju-
gend

Anlage 35_
AP_BA Spa_
Kinder und Jugend

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte
Anforderungsprofil (AP)
Aufgaben gemäß § 21 Landesgleichstellungsgesetz (LGG):
Eigenständige Öffentlichkeitsarbeit, Konzeption / Erstellung / Aktualisierung der Internet-

präsentation der Frauenbeauftragten und des Unternehmer-innennetzwerkes „Connec-
ting Women“

Erstellen von Präsentationen und Druckvorlagen für Publikationen
Verfassen von Pressemitteilungen
Erstellen von druckreifen Informationstexten, Flyern, Plakaten, Broschüren etc.
Kontaktpflege zu Pressevertreterinnen und -vertretern
 Herausgabe eigener Veröffentlichungen
 Vortrags- und Dozentinnen-tätigkeit
Interviews zu frauenpolitischen Fragestellungen
Recherche zu gleichstellungs- politischen Fragestellungen
Verfassen von Fachvorträgen
Fertigen von Grußworten und Reden
Moderation von Veranstaltungen
Pflege eines digitalen Fotoarchivs
Konzeption, Planung und Durchführung von bezirklichen und überbezirklichen Veranstal-

tungen
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Information der Öffentlichkeit über Angelegenheiten mit gleichstellungs-politscher Rele-

vanz
Teilnahme an Informationsveranstaltungen/ Bezirksfesten mit Informationsständen und ei-

genen Beiträgen
Jährliche Berichterstattung über die Arbeit der Frauenbeauftragten gegenüber dem BA

und der BVV

Frauen und Anlage 33_ Siehe Anlage Siehe Siehe
Gleichstellung AP_BA Spa_ Anlage Anlage

FrGleichB

Klimaschutz Anlage 34_ Siehe Anlage Siehe Siehe
AP_BA Spa_ Anlage Anlage
Klimaschutz

Kinder und Ju- Anlage 35_ Siehe Anlage Siehe Siehe
gend AP_BA Spa_ Anlage Anlage

Kinder und Jugend

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte
Anforderungsprofil MR)
Aufgaben gemäß ä 21 Landesgleichstellungsgesetz (LGG):
Eigenständige Öffentlichkeitsarbeit, Konzeption / Erstellung / Aktualisierung der Internet-

präsentation der Frauenbeauftragten und des Unternehmer-innennetzwerkes „Connec-
ting Women“

Erstellen von Präsentationen und Druckvorlagen für Publikationen
Verfassen von Pressemitteilungen
Erstellen von druckreifen Informationstexten, Flyern, Plakaten, Broschüren etc.
Kontaktpflege zu Pressevertreterinnen und -vertretern
Herausgabe eigener Veröffentlichungen
Vortrags- und Dozentinnen-tätigkeit
Interviews zu frauenpolitischen Fragestellungen
Recherche zu gleichstellungs- politischen Fragestellungen
Verfassen von Fachvorträgen
Fertigen von Grußworten und Reden
Moderation von Veranstaltungen
Pflege eines digitalen Fotoarchivs
Konzeption, Planung und Durchführung von bezirklichen und überbezirklichen Veranstal-

tungen
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Information der Öffentlichkeit über Angelegenheiten mit gleichstellungs-politscher Rele-

vanz
Teilnahme an Informationsveranstaltungen/ Bezirksfesten mit Informationsständen und ei-

genen Beiträgen
Jährliche Berichterstattung über die Arbeit der Frauenbeauftragten gegenüber dem BA

und der BVV
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Gremienarbeit
Vertretung des Bezirks in bezirklichen sowie Bundes- und Landesgremien
Eigenständige Leitung von sowie Mitarbeit in Facharbeitsgruppen auf Bezirks- und Landes-

ebene
Teilnahme an Ausschüssen der BVV mit eigenen Redebeiträgen
Zuarbeit für das Bezirksamt den Senat / Fachämter / Gremien
In Angelegenheiten, die frauenpolitische Belange oder Fragen der Gleichstellung berüh-

ren, kann die Frauenbeauftragte eigenständige Vorlagen zur Kenntnisnahme in die Be-
zirksverordnetenversammlung einbringen

Erarbeitung von Empfehlungen zur Verwirklichung des Gebots der Gleichstellung von Män-
nern und Frauen für das Bezirksamt

Beantwortung von Anfragen der BVV zu Fragen mit gleichstellungspolitischer Relevanz
Erstellung von Bezirksamtsvorlagen
Geschäftsstelle Gender Mainstreaming für das Bezirksamt
 Fachliche Zuarbeit für die Genderbeauftragte
Abstimmung und Koordination des Prozesses zur Umsetzung der Strategie Gender

Mainstreaming (GM) im Bezirk
Stellv. Teilnahme für die Genderbeauftragte an Sitzungen der Senatsverwaltung für Frauen
Weitergabe von Informationen an LUV-Leitungen und der Fachämter
Zusammenarbeit mit den LUV-Leitungen und den Fachämtern
Koordination der externen Beratung
Vorbereitung und Protokollführung der Sitzungen der Steuerungsgruppe GM
Erarbeitung von Vorlagen zur Berichterstattung gegenüber dem Senat und der BVV
Fachberatung
Beratung des Bezirksamtes, der BVV sowie von gesellschaftlich relevanten Gruppen, Or-

ganisationen, Vereinen, Initiativen, der Wirtschaft zu gleichstellungs- politischen Themen
Erarbeitung eigener Vorlagen und Empfehlungen
 Beratung von und Ansprech-partnerin für Bürgerinnen und Bürger zu gleichstellungspoli-

tisch relevanten Themen
Initiierung von Projekten
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Mitarbeit im EU Projekt „Frau und Beruf – Perspektive Wiedereinstieg Steglitz-Zehlendorf“
Allgemeine Büroarbeiten und koordinierende Tätigkeiten
Verwaltung des Etats der Frauenbeauftragten
Koordination des bezirklichen Unternehmerinnennetzwerkes „Connecting Women“:
Belegung und Verwaltung des Frauentreffpunktes Ratswaage Lankwitz
Personalverantwortung für die Mitarbeiterin der Frauenbeauftragten
Einwerbung von Spenden für die Arbeit der Frauenbeauftragten
Leitung der Geldannahme- stelle

Einstellungsvoraussetzung
Beamtinnen und Beamte:

Gremienarbeit
Vertretung des Bezirks in bezirklichen sowie Bundes- und Landesgremien
Eigenständige Leitung von sowie Mitarbeit in Facharbeitsgruppen auf Bezirks- und Landes-

ebene
Teilnahme an Ausschüssen der BVV mit eigenen Redebeiträgen
Zuarbeit für das Bezirksamt den Senat / Fachämter / Gremien
In Angelegenheiten, die frauenpolitische Belange oder Fragen der Gleichstellung berüh-

ren, kann die Frauenbeauftragte eigenständige Vorlagen zur Kenntnisnahme in die Be-
zirksverordnetenversammlung einbringen

Erarbeitung von Empfehlungen zur Verwirklichung des Gebots der Gleichstellung von Män-
nern und Frauen für das Bezirksamt

Beantwortung von Anfragen der BVV zu Fragen mit gleichstellungspolitischer Relevanz
Erstellung von Bezirksamtsvorlagen
Geschäftsstelle Gender Mainstreaming für das Bezirksamt
Fachliche Zuarbeit für die Genderbeauftragte

Abstimmung und Koordination des Prozesses zur Umsetzung der Strategie Gender
Mainstreaming (GM) im Bezirk

Stellv. Teilnahme für die Genderbeauftragte an Sitzungen der Senatsverwaltung für Frauen
Weitergabe von Informationen an LUV-Leitungen und der Fachämter
Zusammenarbeit mit den LUV-Leitungen und den Fachämtern
Koordination der externen Beratung
Vorbereitung und Protokollführung der Sitzungen der Steuerungsgruppe GM
Erarbeitung von Vorlagen zur Berichterstattung gegenüber dem Senat und der BVV
Fachberatung
Beratung des Bezirksamtes, der BVV sowie von gesellschaftlich relevanten Gruppen, Or-

ganisationen, Vereinen, Initiativen, der Wirtschaft zu gleichstellungs- politischen Themen
Erarbeitung eigener Vorlagen und Empfehlungen
Beratung von und Ansprech-partnerin für Bürgerinnen und Bürger zu gleichstellungspoli-

tisch relevanten Themen
Initiierung von Projekten
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Mitarbeit im EU Projekt „Frau und Beruf - Perspektive Wiedereinstieg Steglitz-Zehlendorf“
Allgemeine Büroarbeiten und koordinierende Tätigkeiten
Verwaltung des Etats der Frauenbeauftragten
Koordination des bezirklichen Unternehmerinnennetzwerkes „Connecting Women“:
Belegung und Verwaltung des Frauentreffpunktes Ratswaage Lankwitz
Personalverantwortung für die Mitarbeiterin der Frauenbeauftragten
Einwerbung von Spenden für die Arbeit der Frauenbeauftragten
Leitung der Geldannahme- stelle

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Beamtinnen und Beamte:
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Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen des allgemeinen Verwaltungsdienstes
für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2

Tarifbeschäftigte Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung Öffentliche Verwaltungswirt-
schaft oder eine im öffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B. Verwaltungs-lehr-
gang II), Studium der Sozial- oder Politikwissenschaften

Berufsbild
siehe Einstellungs-voraussetzung

Tätigkeitsfeld
siehe Anforderungsprofil

Beauftragte/r für den Datenschutz
Anforderungsprofil (AP)
Aufgaben gemäß § 21 Landesgleichstellungsgesetz (LGG):
Eigenständige Öffentlichkeitsarbeit, Konzeption / Erstellung / Aktualisierung der Internet-

präsentation der Frauenbeauftragten und des Unternehmer-innennetzwerkes „Connec-
ting Women“

Erstellen von Präsentationen und Druckvorlagen für Publikationen
Verfassen von Pressemitteilungen
Erstellen von druckreifen Informationstexten, Flyern, Plakaten, Broschüren etc.
Kontaktpflege zu Pressevertreterinnen und -vertretern
 Herausgabe eigener Veröffentlichungen
 Vortrags- und Dozentinnen-tätigkeit
Interviews zu frauenpolitischen Fragestellungen
Recherche zu gleichstellungs- politischen Fragestellungen
Verfassen von Fachvorträgen
Fertigen von Grußworten und Reden
Moderation von Veranstaltungen
Pflege eines digitalen Fotoarchivs
Konzeption, Planung und Durchführung von bezirklichen und überbezirklichen Veranstal-

tungen
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Information der Öffentlichkeit über Angelegenheiten mit gleichstellungs-politscher Rele-

vanz
Teilnahme an Informationsveranstaltungen/ Bezirksfesten mit Informationsständen und ei-

genen Beiträgen
Jährliche Berichterstattung über die Arbeit der Frauenbeauftragten gegenüber dem BA

und der BVV
Gremienarbeit
Vertretung des Bezirks in bezirklichen sowie Bundes- und Landesgremien

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen des allgemeinen Verwaltungsdienstes
für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2

Tarifbeschäftigte Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung Öffentliche Verwaltungswirt-
schaft oder eine im öffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B. Verwaltungs-lehr-
gang II), Studium der Sozial- oder Politikwissenschaften

Berufsb/Ya’
siehe Einstellungs-voraussetzung

Täf/g/(e/I‘sfe/a’
siehe Anforderungsprofil

Beauftragte/r für den Datenschutz
Anforderungsprofil MR)
Aufgaben gemäß ä 21 Landesgleichstellungsgesetz (LGG):
Eigenständige Öffentlichkeitsarbeit, Konzeption / Erstellung / Aktualisierung der Internet-

präsentation der Frauenbeauftragten und des Unternehmer-innennetzwerkes „Connec-
ting Women“

Erstellen von Präsentationen und Druckvorlagen für Publikationen
Verfassen von Pressemitteilungen
Erstellen von druckreifen Informationstexten, Flyern, Plakaten, Broschüren etc.
Kontaktpflege zu Pressevertreterinnen und -vertretern
Herausgabe eigener Veröffentlichungen
Vortrags- und Dozentinnen-tätigkeit
Interviews zu frauenpolitischen Fragestellungen
Recherche zu gleichstellungs- politischen Fragestellungen
Verfassen von Fachvorträgen
Fertigen von Grußworten und Reden
Moderation von Veranstaltungen
Pflege eines digitalen Fotoarchivs
Konzeption, Planung und Durchführung von bezirklichen und überbezirklichen Veranstal-

tungen
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Information der Öffentlichkeit über Angelegenheiten mit gleichstellungs-politscher Rele-

vanz
Teilnahme an Informationsveranstaltungen/ Bezirksfesten mit Informationsständen und ei-

genen Beiträgen
Jährliche Berichterstattung über die Arbeit der Frauenbeauftragten gegenüber dem BA

und der BVV
Gremienarbeit
Vertretung des Bezirks in bezirklichen sowie Bundes- und Landesgremien
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Eigenständige Leitung von sowie Mitarbeit in Facharbeitsgruppen auf Bezirks- und Landes-
ebene

Teilnahme an Ausschüssen der BVV mit eigenen Redebeiträgen
Zuarbeit für das Bezirksamt den Senat / Fachämter / Gremien
In Angelegenheiten, die frauenpolitische Belange oder Fragen der Gleichstellung berüh-

ren, kann die Frauenbeauftragte eigenständige Vorlagen zur Kenntnisnahme in die Be-
zirksverordnetenversammlung einbringen

Erarbeitung von Empfehlungen zur Verwirklichung des Gebots der Gleichstellung von Män-
nern und Frauen für das Bezirksamt

Beantwortung von Anfragen der BVV zu Fragen mit gleichstellungspolitischer Relevanz
Erstellung von Bezirksamtsvorlagen
Geschäftsstelle Gender Mainstreaming für das Bezirksamt
 Fachliche Zuarbeit für die Genderbeauftragte
Abstimmung und Koordination des Prozesses zur Umsetzung der Strategie Gender

Mainstreaming (GM) im Bezirk
Stellv. Teilnahme für die Genderbeauftragte an Sitzungen der Senatsverwaltung für Frauen
Weitergabe von Informationen an LUV-Leitungen und der Fachämter
Zusammenarbeit mit den LUV-Leitungen und den Fachämtern
Koordination der externen Beratung
Vorbereitung und Protokollführung der Sitzungen der Steuerungsgruppe GM
Erarbeitung von Vorlagen zur Berichterstattung gegenüber dem Senat und der BVV
Fachberatung
Beratung des Bezirksamtes, der BVV sowie von gesellschaftlich relevanten Gruppen, Or-

ganisationen, Vereinen, Initiativen, der Wirtschaft zu gleichstellungs- politischen Themen
Erarbeitung eigener Vorlagen und Empfehlungen
 Beratung von und Ansprech-partnerin für Bürgerinnen und Bürger zu gleichstellungspoli-

tisch relevanten Themen
Initiierung von Projekten
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Mitarbeit im EU Projekt „Frau und Beruf – Perspektive Wiedereinstieg Steglitz-Zehlendorf“
Allgemeine Büroarbeiten und koordinierende Tätigkeiten
Verwaltung des Etats der Frauenbeauftragten
Koordination des bezirklichen Unternehmerinnennetzwerkes „Connecting Women“:
Belegung und Verwaltung des Frauentreffpunktes Ratswaage Lankwitz
Personalverantwortung für die Mitarbeiterin der Frauenbeauftragten
Einwerbung von Spenden für die Arbeit der Frauenbeauftragten
Leitung der Geldannahme- stelle
Wahrnehmung der Aufgaben der bzw. des Datenschutzbeauftragten nach § 6 BlnDSG
Unterrichtung, Beratung und Unterstützung des Bezirksamtes und seiner Beschäftigten, die

Verarbeitungen durchführen, hinsichtlich ihrer Pflichten nach dem BlnDSG und sonstigen
Vorschriften über den Datenschutz, einschließlich der zur Umsetzung der Richtlinie (EU)
2016/680 erlassenen Rechtsvorschriften (§ 6 Abs. 1 Nr. 1 BlnDSG)

Eigenständige Leitung von sowie Mitarbeit in Facharbeitsgruppen auf Bezirks- und Landes-
ebene

Teilnahme an Ausschüssen der BVV mit eigenen Redebeitrögen
Zuarbeit für das Bezirksamt den Senat / Fach'cimter / Gremien
In Angelegenheiten, die frauenpolitische Belange oder Fragen der Gleichstellung berüh-

ren, kann die Frauenbeauftragte eigenst'cindige Vorlagen zur Kenntnisnahme in die Be-
zirksverordnetenversammlung einbringen

Erarbeitung von Empfehlungen zur Verwirklichung des Gebots der Gleichstellung von M'cin-
nern und Frauen für das Bezirksamt

Beantwortung von Anfragen der BVV zu Fragen mit gleichstellungspolitischer Relevanz
Erstellung von Bezirksamtsvorlagen
Geschäftsstelle Gender Mainstreaming für das Bezirksamt
Fachliche Zuarbeit für die Genderbeauftragte

Abstimmung und Koordination des Prozesses zur Umsetzung der Strategie Gender
Mainstreaming (GM) im Bezirk

Stellv. Teilnahme für die Genderbeauftragte an Sitzungen der Senatsverwaltung für Frauen
Weitergabe von Informationen an LUV-Leitungen und der Fachömter
Zusammenarbeit mit den LUV-Leitungen und den Fachömtern
Koordination der externen Beratung
Vorbereitung und Protokollführung der Sitzungen der Steuerungsgruppe GM
Erarbeitung von Vorlagen zur Berichterstattung gegenüber dem Senat und der BVV
Fachberatung
Beratung des Bezirksamtes, der BVV sowie von gesellschaftlich relevanten Gruppen, Or-

ganisationen, Vereinen, Initiativen, der Wirtschaft zu gleichstellungs- politischen Themen
Erarbeitung eigener Vorlagen und Empfehlungen
Beratung von und Ansprech-partnerin für Bürgerinnen und Bürger zu gleichstellungspoli-

tisch relevanten Themen
Initiierung von Projekten
Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
Mitarbeit im EU Projekt „Frau und Beruf - Perspektive Wiedereinstieg Steglitz-Zehlendorf“
Allgemeine Büroarbeiten und koordinierende Tätigkeiten
Verwaltung des Etats der Frauenbeauftragten
Koordination des bezirklichen Unternehmerinnennetzwerkes „Connecting Women“:
Belegung und Verwaltung des Frauentreffpunktes Ratswaage Lankwitz
Personalverantwortung für die Mitarbeiterin der Frauenbeauftragten
Einwerbung von Spenden für die Arbeit der Frauenbeauftragten
Leitung der Geldannahme- stelle
Wahrnehmung der Aufgaben der bzw. des Datenschutzbeauftragten nach ä 6 BlnDSG
Unterrichtung, Beratung und Unterstützung des Bezirksamtes und seiner Besch'ciftigten, die

Verarbeitungen durchführen, hinsichtlich ihrer Pflichten nach dem BlnDSG und sonstigen
Vorschriften über den Datenschutz, einschließlich der zur Umsetzung der Richtlinie (EU)
2016/680 erlassenen Rechtsvorschriften (ä 6 Abs. l Nr. 1 BlnDSG)
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Überwachung der Einhaltung des BlnDSG und sonstiger Vorschriften über den Datenschutz,
einschließlich der zur Umsetzung der Richtlinie (EU) 2016/680 erlassenen Rechtsvor-
schriften, sowie der Strategien des Bezirksamtes für den Schutz personenbezogener Da-
ten, einschließlich der Zuweisung von Zuständigkeiten,

der Sensibilisierung und der Schulung der an den Verarbeitungsvorgängen beteiligten Be-
schäftigten und der diesbezüglichen Überprüfungen (§ 6 Abs. 1 Nr. 2 BlnDSG)

Beratung im Zusammenhang mit der Datenschutz-Folgenabschätzung und Überwachung
ihrer Durchführung gemäß § 53 BlnDSG (§ 6 Abs. 1 Nr. 3 BlnDSG)

Zusammenarbeit mit der Aufsichtsbehörde (§§ 6 Abs. 1 Nr. 4 BlnDSG)
Tätigkeit als Anlaufstelle für die Aufsichtsbehörde in mit der Verarbeitung zusammenhän-

genden Fragen, einschließlich der vorherigen Konsultation gemäß § 55 BlnDSG und ge-
gebenenfalls Beratung zu allen sonstigen Fragen (§ 6 Abs. 1 Nr. 5 BlnDSG)

Beratung betroffener Personen zu allen mit der Verarbeitung ihrer personenbezogenen Da-
ten und mit der Wahrnehmung ihrer Rechte gemäß der Verordnung (EU) 2016/679, dem
BlnDSG sowie anderer Rechtsvorschriften über den Datenschutz im Zusammenhang ste-
henden Fragen (§ 5 Abs. 5 BlnDSG)

Führung des Verzeichnisses über die Verarbeitungs-tätigkeiten gemäß § 56 BlnDSG
Entwicklung von Umsetzungs-konzepten
Einrichtung und Leitung von Arbeitsgruppen
Überbezirkliche Abstimmung einschließlich der Teilnahme an überbezirklichen Arbeits-

gruppen
Erarbeitung und Aufbereitung von Informationen und Arbeitshilfen

Einstellungsvoraussetzung
Beamtinnen und Beamte:
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der Lauf-

bahngruppe 2 der Laufbahnfach-richtung allgemeiner Verwaltungsdienst

Berufsbild
siehe Einstellungsvoraussetzung

Tätigkeitsfeld
siehe Anforderungsprofil

Beauftragt/r für Menschen mit Behinderungen
Anforderungsprofil (AP)
Bezirksbehindertenbeauftragte/r gem.  § 7 Abs. 1 des Gesetzes über die Gleichberechti-

gung von Menschen mit und ohne Behinderung (Landesgleichberechtigungsgesetz –
LGBG) in Verbindung mit § 37 Abs. 1 Bezirksverwaltungsgesetz

Überwachung der Einhaltung des BlnDSG und sonstiger Vorschriften über den Datenschutz,
einschließlich der zur Umsetzung der Richtlinie (EU) 2016/680 erlassenen Rechtsvor-
schriften, sowie der Strategien des Bezirksamtes für den Schutz personenbezogener Da-
ten, einschließlich der Zuweisung von Zuständigkeiten,

der Sensibilisierung und der Schulung der an den Verarbeitungsvorgöngen beteiligten Be-
sch'ciftigten und der diesbezüglichen Überprüfungen (ä 6 Abs. 1 Nr. 2 BlnDSG)

Beratung im Zusammenhang mit der Datenschutz-Folgenabschötzung und Überwachung
ihrer Durchführung gem'ciß ä 53 BlnDSG (ä 6 Abs. 1 Nr. 3 BlnDSG)

Zusammenarbeit mit der Aufsichtsbehörde (5€ 6 Abs. 1 Nr. 4 BlnDSG)
T'citigkeit als Anlaufstelle für die Aufsichtsbehörde in mit der Verarbeitung zusammenhän-

genden Fragen, einschließlich der vorherigen Konsultation gemöß ä 55 BlnDSG und ge-
gebenenfalls Beratung zu allen sonstigen Fragen (ä 6 Abs. 1 Nr. 5 BlnDSG)

Beratung betroffener Personen zu allen mit der Verarbeitung ihrer personenbezogenen Da-
ten und mit der Wahrnehmung ihrer Rechte gem'ciß der Verordnung (EU) 2016/679, dem
BlnDSG sowie anderer Rechtsvorschriften über den Datenschutz im Zusammenhang ste-
henden Fragen (ä 5 Abs. 5 BlnDSG)

Führung des Verzeichnisses über die Verarbeitungs-tötigkeiten gem'ciß ä 56 BlnDSG
Entwicklung von Umsetzungs-konzepten
Einrichtung und Leitung von Arbeitsgruppen
Überbezirkliche Abstimmung einschließlich der Teilnahme an überbezirklichen Arbeits-

gruppen
Erarbeitung und Aufbereitung von Informationen und Arbeitshilfen

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Beamtinnen und Beamte:
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der Lauf-

bahngruppe 2 der Laufbahnfach-richtung allgemeiner Verwaltungsdienst

Berufsb/Yo’
siehe Einstellungsvoraussetzung

Täf/g/(e/i‘sfe/a’
siehe Anforderungsprofil

Beauftragt/r für Menschen mit Behinderungen
Anforderungsprofil MR)
Bezirksbehindertenbeauftragte/r gem. ä 7 Abs. 1 des Gesetzes über die Gleichberechti-

gung von Menschen mit und ohne Behinderung (Landesgleichberechtigungsgesetz -
LGBG) in Verbindung mit ä 37 Abs. 1 Bezirksverwaltungsgesetz
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Ansprechpartner/-in und Zusammenarbeit mit bezirksansässigen Vereinen, Initiativen, So-
zialverbänden sowie Organisationen, die sich mit Fragen im Zusammenhang der Le-
bens-situationen behinderter Menschen befassen

Aufzeigen von Belangen behinderter Menschen zu allen Projekten, die der Bezirk plant oder
realisiert

Anregungen geben und Vorschläge unterbreiten zu Entwürfen von Anordnungen und Maß-
nahmen des Bezirks, soweit diese Auswirkungen auf die Verwirklichung der Gleichstel-
lung behinderter Menschen haben

Ansprechpartner/-in für die bezirks-bezogenen Belange von Menschen mit Behinderung
Anregungen für weitere Integration von Menschen mit Behinderung
Zusammenarbeit mit den örtlichen Organisationen der Behindertenselbsthilfe, dem Behin-

dertenbeirat des Bezirks und der/dem Landesbeauftragten für Behinderte
Erstellung von bezirksbezogenem Informationsmaterial sowie Organisation und Durchfüh-

rung von Veranstaltungen (Öffentlichkeitsarbeit) für Menschen mit Behinderung
Beratung und Information des Bezirksamtes und der BVV über Erfahrungen und Erkennt-

nisse aus dem Arbeitsgebiet
Jährliche Berichterstattung für die BVV
Informationsrecht gegenüber allen Verwaltungseinheiten des Bezirks
Jährliche Berichterstattung für die BVV
Informationsrecht gegenüber allen Verwaltungseinheiten des Bezirks

Einstellungsvoraussetzung
Tarifbeschäftigte Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung Öffentliche Verwaltungswirt-

schaft oder eine im öffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B. Verwaltungslehr-
gang II), Studium der Sozial- oder Politikwissenschaften

Berufsbild
siehe Einstellungsvoraussetzung

Tätigkeitsfeld
siehe Anforderungsprofil

Integrationsbeauftragte/r
Anforderungsprofil (AP)
Strukturaufbau und Leitung der OE Integrationsbüro
Leitungsaufgaben gem. § 9 GGO I und den Leitsätzen zur Führung im BA Steglitz-Zehlen-

dorf von Berlin
Dienst- und Fachaufsicht über die Mitarbeitenden der / des Integrationsbeauftragten
Steuerung des Personaleinsatzes, Personalplanung und Personalentwicklung
Entscheidung in Grundsatzangelegenheiten
Führen von Personal-gesprächen
Durchführung und Leitung von Dienstberatungen

Ansprechpartner/-in und Zusammenarbeit mit bezirksansässigen Vereinen, Initiativen, So-
zialverbänden sowie Organisationen, die sich mit Fragen im Zusammenhang der Le-
bens-situationen behinderter Menschen befassen

Aufzeigen von Belangen behinderter Menschen zu allen Projekten, die der Bezirk plant oder
realisiert

Anregungen geben und Vorschläge unterbreiten zu Entwürfen von Anordnungen und Maß-
nahmen des Bezirks, soweit diese Auswirkungen auf die Verwirklichung der Gleichstel-
lung behinderter Menschen haben

Ansprechpartner/-in für die bezirks-bezogenen Belange von Menschen mit Behinderung
Anregungen für weitere Integration von Menschen mit Behinderung
Zusammenarbeit mit den örtlichen Organisationen der Behindertenselbsthilfe, dem Behin-

dertenbeirat des Bezirks und der/dem Landesbeauftragten für Behinderte
Erstellung von bezirksbezogenem Informationsmaterial sowie Organisation und Durchfüh-

rung von Veranstaltungen (Öffentlichkeitsarbeit) für Menschen mit Behinderung
Beratung und Information des Bezirksamtes und der BVV über Erfahrungen und Erkennt-

nisse aus dem Arbeitsgebiet
Jährliche Berichterstattung für die BVV
Informationsrecht gegenüber allen Verwaltungseinheiten des Bezirks
Jährliche Berichterstattung für die BVV
Informationsrecht gegenüber allen Verwaltungseinheiten des Bezirks

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Tarifbeschäftigte Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung Öffentliche Verwaltungswirt-

schaft oder eine im öffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B. Verwaltungslehr-
gang II), Studium der Sozial- oder Politikwissenschaften

Berufsb/Yo’
siehe Einstellungsvoraussetzung

Täf/g/(e/I‘sfe/a’
siehe Anforderungsprofil

Integrationsbeauftragte/r
Anforderungsprofi? MR)
Strukturaufbau und Leitung der OE Integrationsbüro
Leitungsaufgaben gem. ä 9 GGO I und den Leitsätzen zur Führung im BA Steglitz-Zehlen-

dorf von Berlin
Dienst- und Fachaufsicht über die Mitarbeitenden der / des Integrationsbeauftragten
Steuerung des Personaleinsatzes, Personalplanung und Personalentwicklung
Entscheidung in Grundsatzangelegenheiten
Führen von Personal-gesprächen
Durchführung und Leitung von Dienstberatungen
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Erstellen von Anforderungs-profilen und Beschreibungen des Aufgabenkreises (BAK) für die
Mitarbeiter/-innen

Auswahl und Mitwirkung bei der Durchführung von Stellenbesetzungsverfahren
Verantwortung für das Budget der / des Integrations- beauftragten
Bezirkliche Integrationsarbeit
Strategieentwicklung zur besseren Integration von Migranten/       Migrantinnen im bezirk-

lichen Gemeinwesen (unter Berücksichtigung der Vorgaben des PartIntG) bei sich kon-
tinuierlich ändernden Rahmenbedingungen (gesellschaftliche Strukturen)

Analyse und konzeptionelle Weiterentwicklung der Integrationsarbeit der Verwaltung, Ko-
ordination von integrations-politischen Aufgaben der Abteilungen zur Förderung der In-
tegrationsarbeit als Querschnitts-aufgabe sowie Erarbeitung von strategischen und ope-
rativen Zielen und Indikatoren zur Messung der Zielerreichung

Gesamtkoordination der Entwicklung eines bezirklichen Diversitätsleit-bildes im Rahmen
der Diversitätsorientierten Organisationsentwicklung im Bezirk

Politikfeldanalyse zur Ableitung von Informations- und Handlungsbedarfen für den Bezirk
und zur konzeptionellen Vernetzung der Bezirks- und Senatspolitik

Beobachtung und Auswertung der Integrationspolitik des Landes Berlin, anderer Bundes-
länder, des Bundes und der EU sowie aktueller Diskurse und Publikationen im Bereich
Zuwanderung und Integration

Fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträger/-innen, Unterbreitung von Anre-
gungen und Vorschlägen zu Entwürfen von Anordnungen und Beschlussvorlagen sowie
Maßnahmen des Bezirkes (vgl. § 7 (2) PartIntG)

Anfertigen von Stellungnahmen, Beschlussvorlagen und Entwürfen von Antworten zu Anfra-
gen (Z.B. BVV, AGH, RdB) mit Bezug zu integrations-politischen Themen für das BA

Teilnahme an sowie Beratung und Berichterstattung gegenüber den bezirklichen Gremien
(z.B. BVV) bei Integrationsrelevanten Fragen)

Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich
Aufbau und Leitung von Arbeitskreisen und Netzwerken zur Bearbeitung integrations-spe-

zifischer Fragestellungen
Konzeption, Organisation und Durchführung von Fach- und öffentlichkeits-wirksamen Ver-

anstaltungen
Vertretung des Bezirksamtes in bezirklichen und überbezirklichen Arbeitsgruppen, Fachgre-

mien und Steuerungsrunden sowie auf Senatsebene und bei Veranstaltungen auf Bun-
desebene zu Integrationsfragen

Kooperation und Kontaktpflege mit den im Bereich Integration und der Willkommensarbeit
tätigen bezirklichen und überbezirklichen Migrant/-innen-organisationen, Trägern,
Netzwerken, Initiativen, verbänden, Beiräten und Beratungseinrichtungen sowie Vernet-
zung der Akteure zur Erzeugung von Synergieeffekten für die bezirkliche Integrationsar-
beit

Ansprechperson innerhalb der Verwaltung zu Fragen der Integrationsarbeit

Erstellen von Anforderungs-profilen und Beschreibungen des Aufgabenkreises (BAK) für die
Mitarbeiter/-innen

Auswahl und Mitwirkung bei der Durchführung von Stellenbesetzungsverfahren
Verantwortung für das Budget der / des Integrations- beauftragten
Bezirkliche Integrationsarbeit
Strategieentwicklung zur besseren Integration von Migranten/ Migrantinnen im bezirk-

lichen Gemeinwesen (unter Berücksichtigung der Vorgaben des PartIntG) bei sich kon-
tinuierlich ändernden Rahmenbedingungen (gesellschaftliche Strukturen)

Analyse und konzeptionelle Weiterentwicklung der Integrationsarbeit der Verwaltung, Ko-
ordination von integrations-politischen Aufgaben der Abteilungen zur Förderung der In-
tegrationsarbeit als Querschnitts-aufgabe sowie Erarbeitung von strategischen und ope-
rativen Zielen und Indikatoren zur Messung der Zielerreichung

Gesamtkoordination der Entwicklung eines bezirklichen Diversitätsleit-bildes im Rahmen
der Diversitätsorientierten Organisationsentwicklung im Bezirk

Politikfeldanalyse zur Ableitung von Informations- und Handlungsbedarfen für den Bezirk
und zur konzeptionellen Vernetzung der Bezirks- und Senatspolitik

Beobachtung und Auswertung der Integrationspolitik des Landes Berlin, anderer Bundes-
länder, des Bundes und der EU sowie aktueller Diskurse und Publikationen im Bereich
Zuwanderung und Integration

Fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträger/-innen, Unterbreitung von Anre-
gungen und Vorschlägen zu Entwürfen von Anordnungen und Beschlussvorlagen sowie
Maßnahmen des Bezirkes (vgl. ä 7 (2) PartIntG)

Anfertigen von Stellungnahmen, Beschlussvorlagen und Entwürfen von Antworten zu Anfra-
gen (Z.B. BVV, AGH, RdB) mit Bezug zu integrations-politischen Themen für das BA

Teilnahme an sowie Beratung und Berichterstattung gegenüber den bezirklichen Gremien
(z.B. BVV) bei Integrationsrelevanten Fragen)

Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich
Aufbau und Leitung von Arbeitskreisen und Netzwerken zur Bearbeitung integrations-spe-

zifischer Fragestellungen
Konzeption, Organisation und Durchführung von Fach- und öffentlichkeits-wirksamen Ver-

anstaltungen
Vertretung des Bezirksamtes in bezirklichen und überbezirklichen Arbeitsgruppen, Fachgre-

mien und Steuerungsrunden sowie auf Senatsebene und bei Veranstaltungen auf Bun-
desebene zu Integrationsfragen

Kooperation und Kontaktpflege mit den im Bereich Integration und der Willkommensarbeit
tätigen bezirklichen und überbezirklichen Migrant/-innen-organisationen, Trägern,
Netzwerken, Initiativen, verbänden, Beiräten und Beratungseinrichtungen sowie Vernet-
zung der Akteure zur Erzeugung von Synergieeffekten für die bezirkliche Integrationsar-
beit

Ansprechperson innerhalb der Verwaltung zu Fragen der Integrationsarbeit
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Ansprechperson außerhalb der Verwaltung für Vereine, Initiativen und sonstige Organisa-
tionseinheiten, die sich mit Fragen der Lebenssituation von Menschen mit Migrations-
hintergrund befassen (vgl.. § 7 (4) PartIntG)

Erstberatung in Form von Verweisberatung für Einzelpersonen bei auftretenden Problemen
(vgl. § 7 (4) PartIntG), Weitervermittlung an die Fachberatungs-stellen

Beratung des Bezirksamtes zu interkulturell kompetenter Kunden/-innenbetreuung sowie
Antidiskriminierungsarbeit

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der Lauf-

bahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfach-richtung allgemeiner Verwaltungs-
dienst

Tarifbeschäftigte Hochschulabschluss Verwaltungs-wissenschaft, Sozialwissenschaft, Poli-
tikwissenschaft, Gesellschaftswissenschaften

Berufsbild
siehe Einstellungsvoraussetzung

Tätigkeitsfeld
siehe Anforderungsprofil

EU-Beauftragte/r
Anforderungsprofil (AP)
Bildung eines tragfähigen, ressortüber-greifenden EU-Netzwerkes; Ansprechpartner für

Bürger, Unternehmen, Verbände, Vereine, etc. sowie für alle Abteilungen des Bezirksam-
tes in EU-Angelegenheiten

Koordinierung der bezirklichen EU-Aktivitäten, Motivation zur Durchführung
transnationaler Projekte, beitragen zur Umsetzung europäischer Fördermöglichkeiten im

Bezirk insbesondere auch im Rahmen der bezirklichen Bündnisse für Wirtschaft und Ar-
beit (BBWA), Maßnahmen zur Steigerung der Europakompetenz der Verwaltung, Gremi-
enarbeit

europapolitische Öffentlichkeitsarbeit
Themenrelevante Zuarbeit für das Bezirksamt; Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnah-

men zu europarelevanten Themen des RdB, des Abgeordnetenhauses, der BVV und ihrer
Ausschüsse.

Verbesserung der Europafähigkeit der Berliner Verwaltung (z.B. durch Organisation und
Durchführung von Mobilitätsprojekten, Inhouse-Schulungen)

Mitwirkung und Vertretung des Bezirks in der Landesarbeitsgemeinschaft, der LAG-EUB mit
dem Ziel Europa auf der lokalen Ebene sichtbar und für die Bürger/innen der Bezirke
erfahrbar machen

 setzt sich ein, die Bezirksverwaltungen für europapolitische Anliegen zu öffnen und zu

Ansprechperson außerhalb der Verwaltung für Vereine, Initiativen und sonstige Organisa-
tionseinheiten, die sich mit Fragen der Lebenssituation von Menschen mit Migrations-
hintergrund befassen (vgl.. ä 7 (4) PartlntG)

Erstberatung in Form von Verweisberatung für Einzelpersonen bei auftretenden Problemen
(vgl. ä 7 (4) PartlntG), Weitervermittlung an die Fachberatungs-stellen

Beratung des Bezirksamtes zu interkulturell kompetenter Kunden/-innenbetreuung sowie
Antidiskriminierungsarbeit

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der Lauf-

bahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfach-richtung allgemeiner Verwaltungs-
dienst

Tarifbesch'ciftigte Hochschulabschluss Verwaltungs-wissenschaft, Sozialwissenschaft, Poli-
tikwissenschaft, Gesellschaftswissenschaften

Berufsb/Ya’
siehe Einstellungsvoraussetzung

Täf/g/(e/I‘sfe/a’
siehe Anforderungsprofil

EU-Beauftragte/r
Anforderungsprofi? 54/7]
Bildung eines tragfähigen, ressortüber-greifenden EU-Netzwerkes; Ansprechpartner für

Bürger, Unternehmen, Verbönde, Vereine, etc. sowie für alle Abteilungen des Bezirksam-
tes in EU-Angelegenheiten

Koordinierung der bezirklichen EU-Aktivitöten, Motivation zur Durchführung
transnationaler Projekte, beitragen zur Umsetzung europ'ciischer Fördermöglichkeiten im

Bezirk insbesondere auch im Rahmen der bezirklichen Bündnisse für Wirtschaft und Ar-
beit (BBWA), Maßnahmen zur Steigerung der Europakompetenz der Verwaltung, Gremi-
enarbeH

europapolitische Öffentlichkeitsarbeit
Themenrelevante Zuarbeit für das Bezirksamt; Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnah-

men zu europarelevanten Themen des Rd B, des Abgeordnetenhauses, der BVV und ihrer
Ausschüsse.

Verbesserung der Europaföhigkeit der Berliner Verwaltung (z.B. durch Organisation und
Durchführung von Mobilit'citsprojekten, Inhouse-Schulungen)

Mitwirkung und Vertretung des Bezirks in der Landesarbeitsgemeinschaft, der LAG-EUB mit
dem Ziel Europa auf der lokalen Ebene sichtbar und für die Bürger/innen der Bezirke
erfahrbar machen

setzt sich ein, die Bezirksverwaltungen für europapolitische Anliegen zu öffnen und zu

32



33

sensibilisieren sowie in Verwaltung und gegenüber Vereinen, Verbänden, Trägern, Unter-
nehmen und Bürger/innen Transparenz für die EU-Förderpolitik herzustellen

Schnittstelle zu den zuständigen europapolitischen Gremien des Landes Berlin, vertritt die
europapolitischen Interessen der Bezirke gegenüber diesen Gremien und der EU-Ebene

Berufsbild
siehe Einstellungsvoraussetzung

Tätigkeitsfeld
siehe Anforderungsprofil

Beauftragte/r für Partnerschaften
Anforderungsprofil (AP)
Koordinierung aller Partnerschaftsangelegenheiten des Bezirks
Kontaktpflege und Förderung der Partnerschaften im In- und Ausland in Zusammenarbeit

mit dem Partnerschafts- verein
Planung, Vorbereitung und Durchführung von Besuchen anlässlich der Betreuung von

Gruppen aus Partnerschaften

Einstellungsvoraussetzung
Beamtinnen und Beamte:
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der Lauf-

bahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfach-richtung allgemeiner Verwaltungs-
dienst

Tarifbeschäftigte Abgeschlossenes Studium der Fachrichtung Kommunikations- oder Poli-
tikwissenschaften

Berufsbild
siehe Einstellungsvoraussetzung

Tätigkeitsfeld
siehe Anforderungsprofil

Klimaschutzmanager/-in
Anforderungsprofil (AP)
Projektmanagement. Begleitung bestehender und Entwicklung neuer Klimaschutzprojekte,

Vorbereitung, Initiierung, fachliche Begleitung und Auswertung von Maßnahmen incl.
Fördermittel-beantragung und -abwicklung

sensibilisieren sowie in Verwaltung und gegenüber Vereinen, Verbänden, Trägern, Unter-
nehmen und Bürger/innen Transparenz für die EU-Förderpolitik herzustellen

Schnittstelle zu den zuständigen europapolitischen Gremien des Landes Berlin, vertritt die
europapolitischen Interessen der Bezirke gegenüber diesen Gremien und der EU-Ebene

Berufsb/Ya’
siehe Einstellungsvoraussetzung

Täf/g/(e/i‘sfe/a’
siehe Anforderungsprofil

Beauftragte/r für Partnerschaften
Anforderungsprofi? MR)
Koordinierung aller Partnerschaftsangelegenheiten des Bezirks
Kontaktpflege und Förderung der Partnerschaften im In- und Ausland in Zusammenarbeit

mit dem Partnerschafts- verein
Planung, Vorbereitung und Durchführung von Besuchen anlässlich der Betreuung von

Gruppen aus Partnerschaften

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Beamtinnen und Beamte:
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt der Lauf-

bahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfach-richtung allgemeiner Verwaltungs-
dienst

Tarifbeschäftigte Abgeschlossenes Studium der Fachrichtung Kommunikations- oder Poli-
tikwissenschaften

Berufsb/Ya’
siehe Einstellungsvoraussetzung

Täf/g/(e/i‘sfe/a’
siehe Anforderungsprofil

Klimaschutzmanagerl-in
Anforderungsprofi? MR)
Projektmanagement. Begleitung bestehender und Entwicklung neuer Klimaschutzprojekte,

Vorbereitung, Initiierung, fachliche Begleitung und Auswertung von Maßnahmen incl.
Fördermittel-beantragung und -abwicklung
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Mitwirkung an der Fortschreibung des Integrierten Klimaschutz-konzeptes für den Bezirk
und der Entwicklung weiterer Maßnahmen unter Bezug auf das Berliner Energie- und
Klimaschutz-programm (BEK)

Fortschreibung der Energie- und Kohlendioxidbilanzen und Formulierung aktualisierter
CO2-Minderungszielen (§9 Berliner Energiewende-gesetz (EWG Bln))

Controlling: Indikatoren Entwicklung, Datenerhebung, -pflege und -auswertung, Dokumen-
tation der Maßnahmen-Umsetzung und Zielerreichung

Maßnahmenplan zur Organisation einer bis 2030 CO2-neutralen Verwaltung für den Be-
zirk (§7 EWG Bln)

Stellungnahmen zu klimarelevanten Entscheidungen des Bezirksamtes
Konzeption und Durchführung von Fortbildungen für Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des

Bezirksamtes zu klimaschutz-relevanten Themen
Mitarbeit bei der Öffentlichkeitsarbeit: Veranstaltungen, Internet-Auftritt, Informationsma-

terialien
Pflege und Aufbau von Netzwerken und Arbeitsgruppen, Geschäftsführung des Klima-

schutzbeirates

Einstellungsvoraussetzung
Tarifbeschäftigte/r Abgeschlossenes naturwissenschaftliches oder technisches Hochschul-

studium / Fachhochschulstudium (Diplom, B.Sc. Oder B.Eng.) der Stadt- und Regional-
planung, Geografie, Umweltwissenschaften, Nachhaltigkeitsmanagement, Umwelt- o-
der Versorgungstechnik oder verwandte Fachgebiete. Erforderlich sind eine mehrjährige
praktische Erfahrung im Aufgabengebiet und Erfahrungen in Projektmanagement.

Berufsbild
siehe Einstellungsvoraussetzung

Tätigkeitsfeld
siehe Anforderungsprofil

Bezirksamt Tempelhof-Schöneberg von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Beauftragte_er für Menschen mit Behinderung
Anforderungsprofil (AP)

Mitwirkung an der Fortschreibung des Integrierten Klimaschutz-konzeptes für den Bezirk
und der Entwicklung weiterer Maßnahmen unter Bezug auf das Berliner Energie- und
Klimaschutz-programm (BEK)

Fortschreibung der Energie- und Kohlendioxidbilanzen und Formulierung aktualisierter
COZ-Minderungszielen (ä9 Berliner Energiewende-gesetz (EWG Bln))

Controlling: Indikatoren Entwicklung, Datenerhebung, -pflege und -auswertung, Dokumen-
tation der Maßnahmen-Umsetzung und Zielerreichung

Maßnahmenplan zur Organisation einer bis 2030 COZ-neutralen Verwaltung für den Be-
zirk (ä7 EWG Bln)

Stellungnahmen zu klimarelevanten Entscheidungen des Bezirksamtes
Konzeption und Durchführung von Fortbildungen für Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des

Bezirksamtes zu klimaschutz-relevanten Themen
Mitarbeit bei der Öffentlichkeitsarbeit: Veranstaltungen, Internet-Auftritt, Informationsma-

terialien
Pflege und Aufbau von Netzwerken und Arbeitsgruppen, Geschäftsführung des Klima-

schutzbeirates

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Tarifbesch'ciftigte/r Abgeschlossenes naturwissenschaftliches oder technisches Hochschul-

studium / Fachhochschulstudium (Diplom, B.Sc. Oder B.Eng.) der Stadt- und Regional-
planung, Geografie, Umweltwissenschaften, Nachhaltigkeitsmanagement, Umwelt- o-
der Versorgungstechnik oder verwandte Fachgebiete. Erforderlich sind eine mehrj'cihrige
praktische Erfahrung im Aufgabengebiet und Erfahrungen in Projektmanagement.

Berufsb/Ya’
siehe Einstellungsvoraussetzung

Täf/g/(e/i‘sfe/a’
siehe Anforderungsprofil

Bezirksamt Tempelhof-Schöneberg von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Beauftragte_er für Menschen mit Behinderung
Anforderungsprofil MR)
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Abgeschlossenes (Fach-) Hochschulstudium (Bachelor) der Fachrichtungen:
Sozial- oder Geisteswissenschaften mit den Studienschwerpunkten Sozialarbeit, Inklusion,

Teilhabeforschung, Disability Management oder Reha-Wissenschaften oder mit einem
vergleichbaren Studienschwerpunkt

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens
Bestellung durch die BVV, dadurch ein besonderes gesetzliches Beteiligungsverfahren; an-

sonsten ein normales Stellenbesetzungsverfahren

Berufsbild
Leitung der Geschäftsstelle Beauftragte_r für Menschen mit Behinderung
Beratung des BA (übergreifend und ressortspezifisch) sowie der BVV und ihrer Ausschüsse
Gremien- und Netzwerkarbeit
Allgemeine und gremienbezogene Öffentlichkeitsarbeit
Lotsenfunktion zu internen und externen Beratungsstellen
Leitung der koordinierenden dezentralen Umsetzung, Moderation, des Controllings und der

Fortführung des bezirklichen Inklusionskonzeptes gemäß UN-BRK

Tätigkeitsfeld
Beauftragte_er für Menschen mit Behinderung

Integrationsbeauftragte
Anforderungsprofil (AP)
Abgeschlossenes Studium der Sozialwissenschaften, Politikwissenschaften, des Journalis-

mus, der Soziologie, der Sozialarbeit, Sozialpädagogik oder Sozialwesen

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung der

Bezirksbürgermeisterin
Erstellung von Leitlinien und Klärung von Grundsatzfragen der bezirklichen Partizipations-

und Integrationspolitik
Erstellung des bezirklichen Integrationsberichts
Planung und Durchführung von Veranstaltungen
Entwicklung von verwaltungsinternen, fachbereichsübergreifenden und externen Maßnah-

men und Strategien
• zur Förderung der interkulturellen Öffnung der bezirklichen Verwaltung

Abgeschlossenes (Fach-) Hochschulstudium (Bachelor) der Fachrichtungen:
Sozial- oder Geisteswissenschaften mit den Studienschwerpunkten Sozialarbeit, Inklusion,

Teilhabeforschung, Disability Management oder Reha-Wissenschaften oder mit einem
vergleichbaren Studienschwerpunkt

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens
Bestellung durch die BVV, dadurch ein besonderes gesetzliches Beteiligungsverfahren; an-

sonsten ein normales Stellenbesetzungsverfahren

Berufsb/Ya’
Leitung der Gesch'ciftsstelle Beauftragte_r für Menschen mit Behinderung
Beratung des BA (übergreifend und ressortspezifisch) sowie der BVV und ihrer Ausschüsse
Gremien- und Netzwerkarbeit
Allgemeine und gremienbezogene Öffentlichkeitsarbeit
Lotsenfunktion zu internen und externen Beratungsstellen
Leitung der koordinierenden dezentralen Umsetzung, Moderation, des Controllings und der

Fortführung des bezirklichen Inklusionskonzeptes gemäß UN-BRK

Täf/g/(e/i‘sfe/a’
Beauftragte_er für Menschen mit Behinderung

Integrationsbeauftragte
Anforderungsprofi? MR)
Abgeschlossenes Studium der Sozialwissenschaften, Politikwissenschaften, des Journalis-

mus, der Soziologie, der Sozialarbeit, Sozialp'cidagogik oder Sozialwesen

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsb/Ya’
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsauftrögen auf Anforderung der

Bezirksbürgermeisterin
Erstellung von Leitlinien und Klörung von Grundsatzfragen der bezirklichen Partizipations-

und Integrationspolitik
Erstellung des bezirklichen Integrationsberichts
Planung und Durchführung von Veranstaltungen
Entwicklung von verwaltungsinternen, fachbereichsübergreifenden und externen Maßnah-

men und Strategien
o zur Förderung der interkulturellen Öffnung der bezirklichen Verwaltung
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• zur gleichberechtigten Teilhabe und Stärkung von Menschen mit Migrationshintergrund
an allen Bereichen des gesellschaftlichen Lebens

• zur Wahrung von Akzeptanz und für ein friedliches Miteinander aller im Bezirk lebenden
Bürger_innen

• zum Abbau von struktureller Diskriminierung
• zur transkulturellen Verständigung
• zur Prävention gegen Rassismus, Antiziganismus, Antimuslimismus, Antisemitismus, Diskri-

minierung und Gewalt
Unterstützung, Beratung und Koordinierung bei der Förderung und Stärkung von freien Trä-

gern, Institutionen, Netzwerken und Selbst-organisationen
Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien und

auf Veranstaltungen
Ansprechpartner_in für Menschen mit Migrationshintergrund und ohne Migrationshinter-

grund
Öffentlichkeitsarbeit

Tätigkeitsfeld
Integrationsbeauftragte

Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte
Anforderungsprofil (AP)
Abgeschlossenes Studium der Sozialwissenschaften, Politikwissenschaften, des Journalis-

mus, der Soziologie, der Sozialarbeit, Sozialpädagogik und Sozialwesen

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
Verwirklichung des Gleichstellungsgebotes im Bezirk gem. § 21 LGG
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung

der_des Bezirksbürgermeister_in
Erstellung von Konzepten und Klärung von Grundsatzfragen der bezirklichen Gleichstel-

lungs- und Frauenpolitik

Erstellung des bezirklichen Genderberichts
Koordinierung und Umsetzung des Genderprozesses in der bezirklichen Verwaltung
Koordinierung des Aktionsplans gegen häusliche Gewalt
Planung und Durchführung von Veranstaltungen
Initiieren und Begleitung bzw. Planung, Durchführung und Koordinierung von verwaltungs-

internen, fachbereichsübergreifenden und externen Maßnahmen und Strategien, u.a.

o zur gleichberechtigten Teilhabe und Stärkung von Menschen mit Migrationshintergrund
an allen Bereichen des gesellschaftlichen Lebens

o zur Wahrung von Akzeptanz und für ein friedliches Miteinander aller im Bezirk lebenden
Bürger_innen

o zum Abbau von struktureller Diskriminierung
o zur transkulturellen Verständigung
o zur Prävention gegen Rassismus, Antiziganismus, Antimuslimismus, Antisemitismus, Diskri-

minierung und Gewalt
Unterstützung, Beratung und Koordinierung bei der Förderung und Stärkung von freien Trä-

gern, Institutionen, Netzwerken und Selbst-organisationen
Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien und

auf Veranstaltungen
Ansprechpartner_in für Menschen mit Migrationshintergrund und ohne Migrationshinter-

grund
Öffentlichkeitsarbeit

Täf/g/(e/I‘sfe/a’
Integrationsbeauftragte

Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte
Anforderungsprofil MR)
Abgeschlossenes Studium der Sozialwissenschaften, Politikwissenschaften, des Journalis-

mus, der Soziologie, der Sozialarbeit, Sozialpädagogik und Sozialwesen

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsb/Ya’
Verwirklichung des Gleichstellungsgebotes im Bezirk gem. ä 21 LGG
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung

der_des Bezirksbürgermeister_in
Erstellung von Konzepten und Klärung von Grundsatzfragen der bezirklichen Gleichstel-

lungs- und Frauenpolitik

Erstellung des bezirklichen Genderberichts
Koordinierung und Umsetzung des Genderprozesses in der bezirklichen Verwaltung
Koordinierung des Aktionsplans gegen häusliche Gewalt
Planung und Durchführung von Veranstaltungen
Initiieren und Begleitung bzw. Planung, Durchführung und Koordinierung von verwaltungs-

internen, fachbereichsübergreifenden und externen Maßnahmen und Strategien, u.a.
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• zur Verbesserung der Arbeits- und Lebensbedingungen von Mädchen und Frauen im Be-
zirk

• zum Abbau von Diskriminierung von Frauen
• zur Prävention gegen Gewalt an Frauen

Unterstützung, Beratung und Koordinierung bei der Förderung und Stärkung von freien Trä-
gern, Institutionen, Netzwerken und Selbstorganisationen

Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien und
auf Veranstaltungen

Ansprechpartner_in für Mädchen und Frauen im Bezirk
Öffentlichkeitsarbeit

Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht und Budgetverantwortung im Rahmen des durch
die_den Bezirksbürgermeister_in zugewiesenen Teilbudgets

Leitung der Geschäftsstelle Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte_r
Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen
Fachliche Anbindung der bezirklichen Koordinationsstelle für Alleinerziehende
Geschäftsstelle des Frauenbeirates
Verfassen von Grußworten für die_den Bezirksbürgermeister_in
Erarbeiten von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung

der_des Bezirksbürgermeister_in

Tätigkeitsfeld
Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte

Beauftragte für queere Lebensweise und gegen Rechtsextremismus
Anforderungsprofil (AP)
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahnfachrichtung des all-

gemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig des nichttechnischen Verwaltungsdiens-
tes- Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung der

Bezirksbürgermeisterin/des Bezirksbürgermeisters zu den Themenfeldern Queer und
Rechtsextremismus

Erstellung von Konzepten und Klärung von Grundsatzfragen der bezirklichen Queerpolitik
Erstellung des bezirklichen Queer- und Rechtsextremismusberichts
Stärkung der Akzeptanz von LSBTTIQ in der bezirklichen Verwaltung

o zur Verbesserung der Arbeits- und Lebensbedingungen von Mädchen und Frauen im Be-
zirk

o zum Abbau von Diskriminierung von Frauen
o zur Prävention gegen Gewalt an Frauen

Unterstützung, Beratung und Koordinierung bei der Förderung und Stärkung von freien Trä-
gern, Institutionen, Netzwerken und Selbstorganisationen

Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien und
auf Veranstaltungen

Ansprechpartner_in für Mädchen und Frauen im Bezirk
Öffentlichkeitsarbeit

Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht und Budgetverantwortung im Rahmen des durch
die_den Bezirksbürgermeister_in zugewiesenen Teilbudgets

Leitung der Geschäftsstelle Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte_r
Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen
Fachliche Anbindung der bezirklichen Koordinationsstelle für Alleinerziehende
Geschäftsstelle des Frauenbeirates
Verfassen von Grußworten für die_den Bezirksbürgermeister_in
Erarbeiten von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung

der_des Bezirksbürgermeister_in

Täf/g/(e/I‘sfe/a’
Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte

Beauftragte für queere Lebensweise und gegen Rechtsextremismus
Anforderungsprofil MR)
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahnfachrichtung des all-

gemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig des nichttechnischen Verwaltungsdiens-
tes- Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung der

Bezirksbürgermeisterin/des Bezirksbürgermeisters zu den Themenfeldern Queer und
Rechtsextremismus

Erstellung von Konzepten und Klärung von Grundsatzfragen der bezirklichen Queerpolitik
Erstellung des bezirklichen Queer- und Rechtsextremismusberichts
Stärkung der Akzeptanz von LSBTTIQ in der bezirklichen Verwaltung
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Planung und Durchführung von Veranstaltungen zu den Themenfeldern Queer und Rechts-
extremismus

Initiieren und Begleitung bzw. Planung, Durchführung und Koordinierung von verwaltungs-
internen, fachbereichsübergreifenden und externen Maßnahmen und Strategien, u.a.

• zur Verbesserung der Lebensbedingungen von LSBTTIQ-Menschen im Bezirk
• zum Abbau von Diskriminierung von LSBTTIQ-Menschen
• zur Prävention gegen Gewalt an LSBTTIQ-Menschen
• gegen Rechtsextremismus

Unterstützung, Beratung und Koordinierung bei der Förderung und Stärkung von freien Trä-
gern, Institutionen, Netzwerken und Selbstorganisationen

Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien und
auf Veranstaltungen

Ansprechperson für LSBTTIQ-Menschen und zum Thema Rechtsextremismus im Bezirk
Öffentlichkeitsarbeit zu den Themenfeldern Queer und Rechtsextremismus
Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht, Budgetverantwortung im Rahmen des durch die

Bezirksbürgermeisterin/den Bezirksbürgermeister zugewiesenen Teilbudgets

Tätigkeitsfeld
Beauftragte für queere Lebensweise und gegen Rechtsextremismus

EU- Beauftragte und Beauftragte für Partnerschaften
Anforderungsprofil (AP)
Laufbahnbefähigung für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen

nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild

a) EU-Beauftragte
Zu den Aufgaben der EU-Beauftragten gehört der Einsatz von EU-Fördermitteln, die Stär-

kung der Europakompetenz der Berliner Bezirksverwaltung, die europapolitische Positi-
onierung des Bezirks, die Wahrnehmung der gesamtbezirklichen Interessen in der Berli-
ner Strukturfondsförderung, die europapolitische Öffentlichkeitsarbeit für den Bezirk und
die Referententätigkeit für den Bereich Europapolitik.

b) Beauftragte für Städtepartnerschaften
Als Beauftragte für Partnerschaften sind die 14 bezirklichen Städtepartnerschaften auszu-

gestalten, zu betreuen und weiter zu entwickeln. Den Schwerpunkt bilden europäische

Planung und Durchführung von Veranstaltungen zu den Themenfeldern Queer und Rechts-
extremismus

Initiieren und Begleitung bzw. Planung, Durchführung und Koordinierung von verwaltungs-
internen, fachbereichsübergreifenden und externen Maßnahmen und Strategien, u.a.

o zur Verbesserung der Lebensbedingungen von LSBTTIQ-Menschen im Bezirk
o zum Abbau von Diskriminierung von LSBTTIQ-Menschen
o zur Prävention gegen Gewalt an LSBTTIQ-Menschen
o gegen Rechtsextremismus

Unterstützung, Beratung und Koordinierung bei der Förderung und Stärkung von freien Trä-
gern, Institutionen, Netzwerken und Selbstorganisationen

Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien und
auf Veranstaltungen

Ansprechperson für LSBTTIQ-Menschen und zum Thema Rechtsextremismus im Bezirk
Öffentlichkeitsarbeit zu den Themenfeldern Queer und Rechtsextremismus
Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht, Budgetverantwortung im Rahmen des durch die

Bezirksbürgermeisterin/den Bezirksbürgermeister zugewiesenen Teilbudgets

Täf/g/(e/i‘sfe/a’
Beauftragte für queere Lebensweise und gegen Rechtsextremismus

EU- Beauftragte und Beauftragte für Partnerschaften
Anforderungsprofi? MR)
Laufbahnbefähigung für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen

nichttechnischen Verwaltungsdienstes

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsb/Ya’

a) EU-Beauftragte
Zu den Aufgaben der EU-Beauftragten gehört der Einsatz von EU-Fördermitteln, die Stär-

kung der Europakompetenz der Berliner Bezirksverwaltung, die europapolitische Positi-
onierung des Bezirks, die Wahrnehmung der gesamtbezirklichen Interessen in der Berli-
ner Strukturfondsfärderung, die europapolitische Öffentlichkeitsarbeit für den Bezirk und
die Referententätigkeit für den Bereich Europapolitik.

b) Beauftragte für Städtepartnerschaften
Als Beauftragte für Partnerschaften sind die 14 bezirklichen Städtepartnerschaften auszu-

gestalten, zu betreuen und weiter zu entwickeln. Den Schwerpunkt bilden europäische
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und internationale Jugendbegegnungen, die Förderung von Schulkooperationen sowie
die Beratung von Institutionen, Schulen und Vereinen zum Aufbau und zur Pflege von
internationalen Kontakten, die Akquise von Drittmitteln, Öffentlichkeitsarbeit und eine
Referententätigkeit für den Bereich Außenbeziehungen.

In diesem Zusammenhang erfolgt regelmäßig die Übernahme zusätzlicher Aufgaben:
- Projektmanagement NaKoPa (Nachhaltige Kommunalentwicklung durch Partner-

schaftsprojekte) und Middle East Starterpaket 1 in Zusammenarbeit mit unserem türki-
schen Partnerbezirk Mezitli und Engagement Global gGmbH und der Servicestelle Kom-
munen in der Einen Welt (SKEW), die aus Mitteln des Bundesministeriums für wirtschaftli-
che Entwicklung (BMZ) gefördert werden

- Europäischer Wissenstransfer – Jährliches Projektmanagement für alle Berliner Bezirke
(Antrag, Partnergewinnung, Durchführung und gleichzeitig Ansprechpartnerin aller ca.
60 Teilnehmer_innen pro Jahr, Berichtswesen, Vorbereitung der Abrechnung, Organisa-
tion der Abschlussveranstaltung) sowie Unterstützung einiger Senatsverwaltungen bei
der Gewinnung von europäischen Partnern – dabei Vertretung der Bezirke bei den Part-
nern des Europäischen Wissenstransfers, z. B. beim BildungsEquete in Wien

Tätigkeitsfeld
EU- Beauftragte und Beauftragte für Partnerschaften

Beauftragte Ehrenamt/Ltg Ehrenamtsbüro
Anforderungsprofil (AP)
Laufbahnbefähigung für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen

nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
Initiieren und Begleitung bzw. Konzeptionierung, Durchführung und Koordinierung von Maß-

nahmen und Strategien
- zur Partizipation und Bürgerbeteiligung
- zum bürgerschaftlichen Engagement und
- zur Förderung der Anerkennungskultur
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung

der_des Bezirksbürgermeisters_in
Konzeptionierung eines Fortbildungsprogramms für Ehrenamtliche
Öffentlichkeitsarbeit

und internationale Jugendbegegnungen, die Förderung von Schulkooperationen sowie
die Beratung von Institutionen, Schulen und Vereinen zum Aufbau und zur Pflege von
internationalen Kontakten, die Akquise von Drittmitteln, Öffentlichkeitsarbeit und eine
Referententätigkeit für den Bereich Außenbeziehungen.

In diesem Zusammenhang erfolgt regelmäßig die Übernahme zusätzlicher Aufgaben:
- Projektmanagement NaKoPa (Nachhaltige Kommunalentwicklung durch Partner-

schaftsprojekte) und Middle East Starterpaket 1 in Zusammenarbeit mit unserem türki-
schen Partnerbezirk Mezitli und Engagement Global gGmbH und der Servicestelle Kom-
munen in der Einen Welt (SKEW), die aus Mitteln des Bundesministeriums für wirtschaftli-
che Entwicklung (BMZ) gefördert werden

- Europäischer Wissenstransfer - Jährliches Projektmanagement für alle Berliner Bezirke
(Antrag, Partnergewinnung, Durchführung und gleichzeitig Ansprechpartnerin aller ca.
60 Teilnehmer_innen pro Jahr, Berichtswesen, Vorbereitung der Abrechnung, Organisa-
tion der Abschlussveranstaltung) sowie Unterstützung einiger Senatsverwaltungen bei
der Gewinnung von europäischen Partnern - dabei Vertretung der Bezirke bei den Part-
nern des Europäischen Wissenstransfers, z. B. beim BildungsEquete in Wien

Täf/g/(e/I‘sfe/a’
EU- Beauftragte und Beauftragte für Partnerschaften

Beauftragte Ehrenamt/Ltg Ehrenamtsbüro
Anforderungsprofi? MR)
Laufbahnbefähigung für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen

nichttechnischen Verwaltungsdienstes

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsb/Ya’
Initiieren und Begleitung bzw. Konzeptionierung, Durchführung und Koordinierung von Maß-

nahmen und Strategien
- zur Partizipation und Bürgerbeteiligung
- zum bürgerschaftlichen Engagement und
- zur Förderung der Anerkennungskultur
Erarbeitung von Stellungnahmen und Erledigung von Arbeitsaufträgen auf Anforderung

der_des Bezirksbürgermeisters_in
Konzeptionierung eines Fortbildungsprogramms für Ehrenamtliche
Öffentlichkeitsarbeit
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Planung und Durchführung von Veranstaltungen
Beratung und Vermittlung von Freiwilligen zu den verschiedenen Einsatzmöglichkeiten
Erfassung der Angebotsstruktur / Beratung von und Zusammenarbeit mit freien Trägern so-

wie den Fachabteilungen des Bezirksamtes
Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien,

Sitzungen, Netzwerken und auf Veranstaltungen
Projektarbeit
Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht, Budgetverantwortung im Rahmen des durch

die_den Bezirksbürgermeister_in zugewiesenen Teilbudgets
Leitung des Ehrenamtsbüros mit bis zu zwei Mitarbeiter_innen

Tätigkeitsfeld
Beauftragte Ehrenamt/Ltg Ehrenamtsbüro

Klimaschutzbeauftragter
Anforderungsprofil (AP)
Abgeschlossenes naturwissenschaftliches oder technisches Hochschulstudium (B. Sc. oder

B. Eng.) an einer Hochschule oder einer Universität in Energietechnik, Energiemanage-
ment, Umwelttechnik, Versorgungstechnik

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
• Initiierung von Klimaschutzprojekten inkl. der Einwerbung von Fördermitteln
• Koordination der Umsetzung von Maßnahmen
• Aufbau und Koordination des Netzwerkes von Klimaschutz-Akteuren sowie einer ämter-

übergreifenden Zusammenarbeit
• Vertretung des Bezirks in wissenschaftlichen Projekten zur Weiterentwicklung des Klima-

schutzes (lokal, berlinweit, bundesweit)
• Organisation und Durchführung von Informationsveranstaltungen und Schulungen
• Datenbankerhebung, –pflege und –auswertung, sowie die dazugehörige Dokumentation

(Koordination, Umsetzung und Monitoring des Klimaschutzplans)
• Zusammenarbeit mit Unternehmensnetzwerken und weiteren Akteuren im Bezirk
• Präsenz bei der Öffentlichkeitsarbeit, wie bspw. Veranstaltungen, Internet-Auftritt sowie

Informationsmaterialien
• Selbstständige Erarbeitung eines integrierten Klimaschutzkonzeptes für den Bezirk sowie

dessen Fortschreibung
• Controlling und Umsetzung von Maßnahmen zur Verringerung des CO2-Ausstosses ge-

mäß Konzept

Planung und Durchführung von Veranstaltungen
Beratung und Vermittlung von Freiwilligen zu den verschiedenen Einsatzmöglichkeiten
Erfassung der Angebotsstruktur/ Beratung von und Zusammenarbeit mit freien Trägern so-

wie den Fachabteilungen des Bezirksamtes
Vertretung des Bezirks nach außen, in bezirklichen, landes- und bundesweiten Gremien,

Sitzungen, Netzwerken und auf Veranstaltungen
Projektarbeit
Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht, Budgetverantwortung im Rahmen des durch

die_den Bezirksbürgermeister_in zugewiesenen Teilbudgets
Leitung des Ehrenamtsbüros mit bis zu zwei Mitarbeiter_innen

Täf/g/(e/fsfe/a’
Beauftragte Ehrenamt/Ltg Ehrenamtsbüro

Klimaschutzbeauftragter
Anforderungsprofil MR)
Abgeschlossenes naturwissenschaftliches oder technisches Hochschulstudium (B. Sc. oder

B. Eng.) an einer Hochschule oder einer Universität in Energietechnik, Energiemanage-
ment, Umwelttechnik, Versorgungstechnik

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsb/Ya’
o Initiierung von Klimaschutzprojekten inkl. der Einwerbung von Fördermitteln
o Koordination der Umsetzung von Maßnahmen
o Aufbau und Koordination des Netzwerkes von Klimaschutz-Akteuren sowie einer ämter-

übergreifenden Zusammenarbeit
o Vertretung des Bezirks in wissenschaftlichen Projekten zur Weiterentwicklung des Klima-

schutzes (lokal, berlinweit, bundesweit)
0 Organisation und Durchführung von Informationsveranstaltungen und Schulungen
o Datenbankerhebung, -pflege und -auswertung, sowie die dazugehörige Dokumentation

(Koordination, Umsetzung und Monitoring des Klimaschutzplans)
o Zusammenarbeit mit Unternehmensnetzwerken und weiteren Akteuren im Bezirk
o Präsenz bei der Öffentlichkeitsarbeit, wie bspw. Veranstaltungen, Internet-Auftritt sowie

Informationsmaterialien
0 Selbstständige Erarbeitung eines integrierten Klimaschutzkonzeptes für den Bezirk sowie

dessen Fortschreibung
0 Controlling und Umsetzung von Maßnahmen zur Verringerung des COZ-Ausstosses ge-

mäß Konzept
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• Maßnahmenplan zur Organisation einer bis 2030 CO2-neutralen Verwaltung für den Be-
zirk (§ 7 EWG Bln)

• Erstellen von Stellungsnahmen zu klimarelevanten Entscheidungen des Bezirksamtes
• Entwicklung und Umsetzung von politischen und administratives Konzepten insbesondere

im Bereich kommunaler Klimaschutz
• Weiterentwicklung von Strategien und Maßnahmen zur Erreichung der Klimaschutzziele

des Bezirkes
• Analyse und Aufarbeitung das Klima– und Energiepolitik sowie der wissenschaftlichen

Diskussion zum Thema
• Sensibilisierung der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des Bezirksamtes bezüglich klima-

schutzrelevante Themen

Tätigkeitsfeld
Klimaschutzbeauftragter

Behördlicher Datenschutzbeauftragter
Anforderungsprofil (AP)
Abgeschlossenes Hochschul- oder Fachhochstudium (Bachelor oder vglb.)
vorzugsweise der Fachrichtungen Öffentliche Verwaltungswirtschaft, Wirtschaftsinformatik,

Informatik, IT-Sicherheit oder Verwaltungslehrgang II oder sonstige Beschäftige mit ver-
gleichbaren Fachkenntnissen und Fähigkeiten

Beamte benötigen die Laufbahnbefähigung für das 1. Einstiegsamt der 2. Laufbahngruppe
(gehobener Dienst)

Der/die beh. DSB wird auf Grundlage seiner/ihrer beruflichen Qualifikation und insbes.
des Fachwissens benannt, das er/sie auf dem Gebiet des Datenschutzrechts und der
Datenschutzpraxis besitzt, sowie auf der Grundlage seiner Fähigkeit zur

Einstellungsvoraussetzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
Beratung der Beschäftigten und Leitungsebenen zu Fragen des Datenschutzes und der Da-

tensicherung (Art. 39 DSGVO), einhergehend mit dem direkten Vortragsrecht und der
unmittelbaren Berichtspflicht gegenüber der Behördenleitung

Bearbeitung von Eingaben der Beschäftigten und Bürger/innen (Art. 38 Abs. 4 DSGVO mit
komplexem Sachverhalt und schwieriger Beurteilung und/oder von übergreifender Be-
deutung

Mitwirkung/Stellungsnahmen bei Auftragsvergabe und Kontrolle (Art. 39 DSGVO)

o Maßnahmenplan zur Organisation einer bis 2030 COZ-neutralen Verwaltung für den Be-
zirk (ä 7 EWG Bln)

o Erstellen von Stellungsnahmen zu klimarelevanten Entscheidungen des Bezirksamtes
o Entwicklung und Umsetzung von politischen und administratives Konzepten insbesondere

im Bereich kommunaler Klimaschutz
o Weiterentwicklung von Strategien und Maßnahmen zur Erreichung der Klimaschutzziele

des Bezirkes
o Analyse und Aufarbeitung das Klima- und Energiepolitik sowie der wissenschaftlichen

Diskussion zum Thema
0 Sensibilisierung der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des Bezirksamtes bezüglich klima-

schutzrelevante Themen

Täf/g/(e/i‘sfe/a’
Klimaschutzbeauftragter

Behördlicher Datenschutzbeauftragter
Anforderungsprofil MR)
Abgeschlossenes Hochschul- oder Fachhochstudium (Bachelor oder vglb.)
vorzugsweise der Fachrichtungen Öffentliche Verwaltungswirtschaft, Wirtschaftsinformatik,

Informatik, IT-Sicherheit oder Verwaltungslehrgang II oder sonstige Beschäftige mit ver-
gleichbaren Fachkenntnissen und Fähigkeiten

Beamte benötigen die Laufbahnbefähigung für das l. Einstiegsamt der 2. Laufbahngruppe
(gehobener Dienst)

Der/die beh. DSB wird auf Grundlage seiner/ihrer beruflichen Qualifikation und insbes.
des Fachwissens benannt, das er/sie auf dem Gebiet des Datenschutzrechts und der
Datenschutzpraxis besitzt, sowie auf der Grundlage seiner Fähigkeit zur

E/hsfe/lungsvoraussefzung
Erfüllung der formalen Anforderungen; Bestenauslese im Rahmen eines Stellenausschrei-

bungsverfahrens

Berufsbild
Beratung der Beschäftigten und Leitungsebenen zu Fragen des Datenschutzes und der Da-

tensicherung (Art. 39 DSGVO), einhergehend mit dem direkten Vortragsrecht und der
unmittelbaren Berichtspflicht gegenüber der Behördenleitung

Bearbeitung von Eingaben der Beschäftigten und Bürger/innen (Art. 38 Abs. 4 DSGVO mit
komplexem Sachverhalt und schwieriger Beurteilung und/oder von übergreifender Be-
deutung

Mitwirkung/Stellungsnahmen bei Auftragsvergabe und Kontrolle (Art. 39 DSGVO)
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Beratung und Überwachung zur Durchführung von Datenschutzfolgenabschätzungen (Art.
35 und 39 c DSGVO)

Teilnahme am „Arbeitskreis Datenschutz“ und beratendes Mitglied des IT-Sicherheitsteams
Stellungnahmen zu Programmneuanschaffungen (Vorgespräche, Beratungen, Prüfung Ver-

zeichnis Datenverarbeitung, Datenschutzfolgeabschätzung)
Erstellung von / Mitarbeit an Konzepten, Mitwirkung an Projekten zu Änderungen (baulicher)

IT-Organisation mit Datenschutzbezug
Stellungsnahmen zu Entwürfen von Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Dienstanweisun-

gen, Dienstvereinbarungen

Tätigkeitsfeld
Behördlicher Datenschutzbeauftragter

Bezirksamt Neukölln von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Beauftragte für… Anforde-
rungs-profil
(AP)

Einstel-
lungs-
voraus-
setzung

Berufsbild Tätigkeitsfeld

Datenschutzbe-
auftragte/r

Erfüllung der laufbahn-
rechtlichen Vorausset-
zungen für das erste
Einstiegsamt der Lauf-
bahngruppe 2 des all-
gemeinen nichttechni-
schen Verwaltungs-
dienstes

allg.
Verwaltung

Datenschutzbe-
auftrage/-er im
Sinne der EU-Da-
tenschutz-grund-
verordnung, Bera-
tung in schwieri-
gen und beson-
ders bedeutsamen
informationsrecht-
lichen Fragen

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderung

Erfüllung der laufbahn-
rechtlichen Vorausset-
zungen für das erste
Einstiegsamt der Lauf-
bahngruppe 2 des all-
gemeinen nichttechni-
schen Verwaltungs-
dienstes bzw. abgeschl.
(Fach) Hochschulstu-

allg.
Verwaltung

Koordination der
behindertenpoliti-
schen Arbeit des
Bezirksamtes inkl.
der fachlichen Be-
ratung von Ver-
waltung, Bezirks-
politik, Trägern
und Bürger/Innen,
Mitwirkung im

Beratung und Überwachung zur Durchführung von Datenschutzfolgenabschötzungen (Art.
35 und 39 C DSGVO)

Teilnahme am „Arbeitskreis Datenschutz“ und beratendes Mitglied des IT-Sicherheitsteams
Stellungnahmen zu Programmneuanschaffungen (Vorgespräche, Beratungen, Prüfung Ver-

zeichnis Datenverarbeitung, Datenschutzfolgeabschötzung)
Erstellung von / Mitarbeit an Konzepten, Mitwirkung an Projekten zu Änderungen (baulicher)

IT-Organisation mit Datenschutzbezug
Stellungsnahmen zu Entwürfen von Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Dienstanweisun-

gen, Dienstvereinbarungen

Täf/g/(e/I‘sfe/a’
Behördlicher Datenschutzbeauftragter

Bezirksamt Neukölln von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Beauftragte für... Anforde- Einstel- Berufsbild T'citigkeitsfeld
rungs-profil lungs-
(AP) voraus-

setzung
Datenschutzbe- Erfüllung der laufbahn- allg. Datenschutzbe-
auftragte/r rechtlichen Vorausset- Verwaltung auftrage/-er im

zungen für das erste Sinne der EU-Da-
Einstiegsamt der Lauf- tenschutz-grund-
bahngruppe 2 des all- verordnung, Bera-
gemeinen nichttechni- tung in schwieri-
schen Verwaltungs- gen und beson-
dienstes ders bedeutsamen

informationsrecht-
lichen Fragen

Beauftragte/r für Erfüllung der laufbahn- allg. Koordination der
Menschen mit Be- rechtlichen Vorausset- Verwaltung behindertenpoliti-
hinderung zungen für das erste schen Arbeit des

Einstiegsamt der Lauf- Bezirksamtes inkl.
bahngruppe 2 des all- der fachlichen Be-
gemeinen nichttechni- ratung von Ver-
schen Verwaltungs- waltung, Bezirks-
dienstes bzw. abgeschl. politik, Tr'cigern
(Fach) Hochschulstu- und Bürger/Innen,

Mitwirkung im
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dium im Bereich  Sozial-
arbeit bzw. Sozialwis-
senschaften

Bauantragsverfah-
ren und Verände-
rung von Nut-
zungs-rechten von
Gebäuden sowie
Initiierung, Mitwir-
kung und Beratung
zur Förderung der
Barrierefreiheit im
öffentlichen Raum,
Entwicklung und
Durchführung ei-
gener Projekte zur
Verbesserung der
Lebenssituation
von Menschen mit
Behinderungen so-
wie Antragsstel-
lung in unter-
schiedlichen För-
derprogrammen

Integrationsbeauf-
tragte/r

Erfüllung der laufbahn-
rechtlichen Vorausset-
zungen für das erste
Einstiegsamt der Lauf-
bahngruppe 2 des all-
gemeinen nichttechni-
schen Verwaltungs-
dienstes bzw. abgeschl.
(Fach) Hochschulstu-
dium in einem der Studi-
engänge Verwaltungs-,
Sozial- und Politik-wis-
senschaften

allg.
Verwaltung

Fachliche Aufga-
ben, die sich aus
dem Partizipa-
tions- und Integra-
tionsgesetz erge-
ben (vgl. § 7 Abs.
(2), (3) und (4)
PartIntG)

Europabeauf-
tragte/r

Abschluss des Verwal-
tungslehrgang II oder
ein abgeschlossenes
(Fach-) Hochschulstu-
dium in einem der Studi-

Englisch-
kennt-
nisse B 1

allg.
Ver-
wal-
tung

Förderung der
Umsetzung euro-
päischer Strate-
gien und Mitwir-
kung bei der Fort-
schreibung dieser

dium im Bereich Sozial-
arbeit bzw. Sozialwis-
senschaften

Bauantragsverfah-
ren und Verönde-
rung von Nut-
zungs-rechten von
Gebäuden sowie
Initiierung, Mitwir-
kung und Beratung
zur Förderung der
Barrierefreiheit im
öffentlichen Raum,
Entwicklung und
Durchführung ei-
gener Projekte zur
Verbesserung der
Lebenssituation
von Menschen mit
Behinderungen so-
wie Antragsstel-
lung in unter-
schiedlichen För-
derprogrammen

Integrationsbeauf- Erfüllung der laufbahn- allg. Fachliche Aufga-
tragte/r rechtlichen Vorausset- Verwaltung ben, die sich aus

zungen für das erste dem Partizipa-
Einstiegsamt der Lauf- tions- und Integra-
bahngruppe 2 des all- tionsgesetz erge-
gemeinen nichttechni- ben (vgl. ä 7 Abs.
schen Verwaltungs- (2), (3) und (4)
dienstes bzw. abgeschl. PartlntG)
(Fach) Hochschulstu-
dium in einem der Studi-
engönge Verwaltungs-,
Sozial- und Politik-wis-
senschaften

Europabeauf- Abschluss des Verwal- Englisch- allg. Förderung der
tragte/r tungslehrgang II oder kennt- Ver- Umsetzung euro-

ein abgeschlossenes nisse B l wal- p'ciischer Strate-
(Fach-) Hochschulstu- tung gien und Mitwir-
dium in einem der Studi- kung bei der Fort-

schreibung dieser
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engängen: Politikwis-
senschaften, Verwal-
tungswissenschaften

durch Netzwerkar-
beit und Förder-
mitteleinwerbung
sowie Projektma-
nagement, Maß-
nahmen zur Stei-
gerung der Euro-
pakompetenz

Klimaschutz- und
Nachhaltigkeits-
beauftragte/r

laufbahnr. Vorauss. für
das erste Einstiegsamt
der Laufbahngruppe 2
des allgem. nichttechn.
Verwaltungsdienstes der
Laufbahnrichtung allg.
nichttechn. Dienste bzw.
abgeschl. Hochschulstu-
dium (Bachelor in Poli-
tikwissenschaften, Stadt-
und Regionalplanung,
Nachhaltigkeitsma-
nagement bzw. abschl.
Verwaltungs-lehrgang II
(Verwaltungsfachwirt).

allg.
Verwaltung

Bezirkliche/r Kli-
maschutzbeauf-
tragte/r und Lei-
tung der Koordi-
nierungsstelle für
Nachhaltigkeit und
Klimaschutz

Brandschutzbe-
auftragte/r

laufbahnr. Vorauss. für
das erste Einstiegsamt
der Laufbahngruppe 2
des allgem. Techn. Ver-
waltungsdienstes der
Laufbahnrichtung bau-
techn. Dienste bzw. ab-
geschl. Hochschulstu-
dium (Bachelor/Diplom)
Brandschutz und Sicher-
heitstechnik, Sicherheits-
management, BauIng,
Architekt o. vergleichb.
Studiengang

Zusatz-
qualifi-
kation
als
Fach-
planer
für
Brand-
schutz o-
der
Fach-
bau-lei-
ter
Brand-
schutz

Techn.
Dienst
bzw.
techn.
Tarif-
be-
schäf-
tigter

Fachl. Beratung
und Unterstützung
der Behördenlei-
tung in allen Fra-
gen des bezirkli-
chen Brandschut-
zes, Überwachung
der Einhaltung der
Brandschutzvor-
schriften

engangen: Politikwis-
senschaften, Verwal-
tungswissenschaften

durch Netzwerkar-
beit und Förder-
mitteleinwerbung
sowie Projektma-
nagement, Maß-
nahmen zur Stei-
gerung der Euro-
pakompetenz

Klimaschutz- und laufbahnr. Vorauss. für allg. Bezirkliche/r Kli-
Nachhaltigkeits- das erste Einstiegsamt Verwaltung maschutzbeaut-
beauftragte/r der Lautbahngruppe 2 tragte/r und Lei-

des allgem. nichttechn. tung der Koordi-
Verwaltungsdienstes der nierungsstelle für
Lautbahnrichtung allg. Nachhaltigkeit und
nichttechn. Dienste bzw. Klimaschutz
abgeschl. Hochschulstu-
dium (Bachelor in Poli-
tikwissenschaften, Stadt-
und Regionalplanung,
Nachhaltigkeitsma-
nagement bzw. abschl.
Verwaltungs-lehrgang II
(Verwaltungstachwirt).

Brandschutzbe- lautbahnr. Vorauss. für Zusatz- Techn. Fachl. Beratung
auftragte/r das erste Einstiegsamt qualifi- Dienst und Unterstützung

der Lautbahngruppe 2 kation bzw. der Behördenlei-
des allgem. Techn. Ver- als techn. tung in allen Fra-
waltungsdienstes der Fach- Tarit- gen des bezirkli-
Lautbahnrichtung bau- planer be- chen Brandschut-
techn. Dienste bzw. ab- für sch'cit- zes, Überwachung
geschl. Hochschulstu- Brand- tigter der Einhaltung der
dium (Bachelor/Diplom) schutz o- Brandschutzvor-
Brandschutz und Sicher- der schritten
heitstechnik, Sicherheits- Fach-
management, Baulng, bau-lei-
Architekt o. vergleichb. ter
Studiengang Brand-

schutz
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Beauftragte/r für
Katastrophen-
schutz und Krisen-
management

laufbahnr. Vorauss. für
das erste Einstiegsamt
der Laufbahngruppe 2
des allgem. nichttechn.
Verwaltungsdienstes
bzw. abgeschl. VL II
bzw.  abgeschl. Hoch-
schulstudium (Ba-
chelor/Diplom) Ret-
tungs-management,
Rettungsingenieurswe-
sen, Katastrophen-vor-
sorge- und manage-
ment o. vergleichb. Stu-
diengang

allg.
Verwaltung

Grundsatzangele-
genheiten des Ka-
tastrophenschut-
zes im Rahmen
der Zuständigkeit
des Bezirkes Neu-
kölln und des Kri-
senmanagements

Gleichstellungsbe-
auftragte/r

abgeschl. Hochschulstu-
dium (Bachelor/Diplom)
in den Fachrichtungen
Öffentliche Verwaltung,
Sozialwissenschaften o-
der Politikwissenschaf-
ten bzw. Abschl. Verwal-
tungslehrgang II (Ver-
waltungsfachwirt)

allg.
Verwaltung

Unterstützung, Be-
ratung und Über-
wachung der
Dienststellenlei-
tung bei der Um-
setzung des LGGs
und des AGGs, Er-
stellung und Fort-
entwicklung eines
Frauenförder- und
Gleichstellungs-
plans, Impulsge-
bung, Entwicklung
und Umsetzung
von Projekten zur
Frauenförderung
und Chancen-
gleichheit, Bera-
tung von Füh-
rungskräften und
Mitarbeitenden in
gleichstellungsre-
levanten Fragen

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

in den Fachrichtungen
Öffentliche Verwaltung,
Sozialwissenschaften o-
der Politikwissenschaf-
ten bzw. Abschl. Verwal-
tungslehrgang II (Ver-
waltungsfachwirt)

Beauftragte/r für laufbahnr. Vorauss. für allg. Grundsatzangele-
Katastrophen- das erste Einstiegsamt Verwaltung genheiten des Ka-
schutz und Krisen- der Laufbahngruppe 2 tastrophenschut-
management des allgem. nichttechn. zes im Rahmen

Verwaltungsdienstes der Zuständigkeit
bzw. abgeschl. VL II des Bezirkes Neu-
bzw. abgeschl. Hoch- kölln und des Kri-
schulstudium (Ba- senmanagements
chelor/Diplom) Ret-
tungs-management,
Rettungsingenieurswe-
sen, Katastrophen-vor-
sorge- und manage-
ment o. vergleichb. Stu-
diengang

Gleichstellungsbe- abgeschl. Hochschulstu- allg. Unterstützung, Be-
auftragte/r dium (Bachelor/Diplom) Verwaltung ratung und Über-

wachung der
Dienststellenlei-
tung bei der Um-
setzung des LGGs
und des AGGs, Er-
stellung und Fort-
entwicklung eines
Frauenförder- und
Gleichstellungs-
plans, Impulsge-
bung, Entwicklung
und Umsetzung
von Projekten zur
Frauenförderung
und Chancen-
gleichheit, Bera-
tung von Füh-
rungskräften und
Mitarbeitenden in
gleichstellungsre-
levanten Fragen

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.
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Beauftragte für… Anforde-
rungs-profil
(AP)

Einstellungsvoraus-
setzung

Berufsbild / Tätigkeitsfeld

Beauftragte/r für
Klimaschutz und
Arbeitsschutz

Dipl.-Verwaltungswirt
oder Bachelor of Arts
oder Verwaltungs-
lehrgang II

Erhalt/Verbesserung eines
Arbeitsschutzmanage-
mentsystems; Erarbeitung
und Fortschreibung Klima-
schutzkonzeptes

Beauftragte/r für
EU und Städte-
partnerschaft

Studium im Bereich
öffentl. Verwaltung
(B.A,) oder Europa-
wissenschaften (B.A.);
Fremdsprachen-
kenntnisse

Koordinierung von EU-För-
dermittel, Stärkung der Eu-
ropakompetenz

Gleichstellungsbe-
auftragte/r

Dipl.-Verwaltungswirt
oder Bachelor of Arts
oder Verwaltungs-
lehrgang II

Erarbeitung von Konzepten
zur Verbesserung der Ar-
beits- und Lebensbedin-
gungen für Frauen und
Mädchen für das bezirkli-
che Demographiekonzept

Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderung

Wissenschaftl. Hoch-
schulstu-
dium/Schwerpunkt
Sozialarbeit

Geschäftsführung und Ge-
schäftsstelle des Beirats für
Menschen mit Behinderun-
gen

Integrationsbeauf-
trage/r

Dipl.-Verwaltungswirt
oder Bachelor of Arts
oder Verwaltungs-
lehrgang II

Leitung Integrationsbüro

Datenschutzbe-
auftrage/r

Dipl.-Verwaltungswirt
oder Bachelor of Arts
oder Verwaltungs-
lehrgang II

Überwachung der Einhal-
tung der Vorschriften
BDSG und DSGVO;

Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin
Beauftragte für… Anforderungs-profil Einstellungsvo-

raus-setzung
Berufs-

bild
Tätig-
keits-
feld

Beauftragte für... Anforde-
rungs-profil

(API

Einstellungsvoraus-
setzung

Berufsbild / Tätigkeitsfeld

Beauftragte/r für
Klimaschutz und

Dipl.-Verwaltungswirt
oder Bachelor of Arts

Erhalt/Verbesserung eines
Arbeitsschutzmanage-

Wissenschaften (B.A.);
Fremdsprachen-
kenntnisse

Arbeitsschutz oder Verwaltungs- mentsystems; Erarbeitung
lehrgang II und Fortschreibung Klima-

schutzkonzeptes
Beauftragte/r für Studium im Bereich Koordinierung von EU-För-
EU und Städte- öffentl. Verwaltung dermittel, Stärkung der Eu-
partnerschaft (B.A,) oder Europa- ropakompetenz

Gleichstellungsbe- Dipl.-Verwaltungswirt Erarbeitung von Konzepten

Menschen mit Be-
hinderung

schulstu-
dium/Schwerpunkt
Sozialarbeit

auftragte/r oder Bachelor of Arts zur Verbesserung der Ar-
oder Verwaltungs- beits- und Lebensbedin-
lehrgang II gungen für Frauen und

Mädchen für das bezirkli-
che Demographiekonzept

Beauftragte/r für Wissenschaftl. Hoch- Geschäftsführung und Ge-
schäftsstelle des Beirats für
Menschen mit Behinderun-
gen

Integrationsbeauf— Dipl.-Verwaltungswirt Leitung Integrationsbüro

oder Verwaltungs-
lehrgang II

trage/r oder Bachelor of Arts
oder Verwaltungs-
lehrgang II

Datenschutzbe- Dipl.-Verwaltungswirt Überwachung der Einhal-
auftrage/r oder Bachelor of Arts tung der Vorschriften

BDSG und DSGVO;

Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin
Beauftragte für... Anforderungs-profil Einstellungsvo-

raus-setzung
Berufs- Tätig-

bild keits-
feld
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Beauftragte/r für
Menschen mit Be-
hinderungen

Anlage 36_
AP_BA MH_
Beauftr. f. Mensch. m.
Behinder.

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Beauftragte/r für
Partizipation und In-
tegration inkl. Koor-
dination aller
Flüchtlingsfragen

Anlage 37_
AP_BA MH_
Integrationsbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Frauen- und Gleich-
stellungsbeauf-
tragte/r

Anlage 38_
AP_BA MH_
Frauen- und Gleich-
stellungs

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

EU-Beauftragte/r Anlage 39_
AP_BA MH_
EU-Beauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Queerbeauftragte/r
und Beauftragte/r
für Partnerschaften
und bürgerschaftli-
ches Engagement

Anlage 40_
AP_BA MH_
Beauftr. f. Partner-
schaften

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Klimaschutzbeauf-
tragte/r

Anlage 41_
AP_BA MH_
Klimaschutzbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Bezirkliche Beauf-
tragte/r für Brand-
schutz

Anlage 42_
AP_BA MH_
Beauftr. f. Brand-
schutz

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

IT-Sicherheitsbeauf-
tragte/r inkl. Strate-
gisches IT-Manage-
ment

Anlage 43_
AP_BA MH_
IT-Sicherheitsbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Energiebeauf-
tragte/r

Anlage 44_
AP_BA MH_
Energiebeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Beauffragfe/r für Anlage 36_ Siehe Anlage Siehe Siehe
Menschen mif Be- AP_BA MH_ Anlage Anlage
hinderungen Beauffr. f. Mensch. m.

Behinder.
Beauffragfe/r für Anlage 37_ Siehe Anlage Siehe Siehe
Parfizipafion und In- AP_BA MH_ Anlage Anlage
fegrafion inkl. Koor- Infegrafionsbeauffr
dinafion aller
Flüchflingsfragen
Frauen- und Gleich- Anlage 38_ Siehe Anlage Siehe Siehe
sfellungsbeauf- AP_BA MH_ Anlage Anlage
fragfe/r Frauen- und Gleich-

sfellungs
EU-Beauffragfe/r Anlage 39_ Siehe Anlage Siehe Siehe

AP_BA MH_ Anlage Anlage
EU-Beauflr

Queerbeauffragfe/r Anlage 40_ Siehe Anlage Siehe Siehe
und Beauffragfe/r AP_BA MH_ Anlage Anlage
für Parfnerschaffen Beauffr. f. Parfner-
und bürgerschaffli- schaffen
ches Engagemenf

Klimaschufzbeauf- Anlage 41_ Siehe Anlage Siehe Siehe
fragfe/r AP_BA MH_ Anlage Anlage

Klimaschufzbeauffr

Bezirkliche Beauf- Anlage 42_ Siehe Anlage Siehe Siehe
fragfe/r für Brand- AP_BA MH_ Anlage Anlage
schufz Beauffr. f. Brand-

schufz
IT-Sicherheifsbeauf- Anlage 43_ Siehe Anlage Siehe Siehe
fragfe/r inkl. Sfrafe- AP_BA MH_ Anlage Anlage
gisches IT-Manage- IT-Sicherheifsbeauffr
menf

Energiebeauf- Anlage 44_ Siehe Anlage Siehe Siehe
fragfe/r AP_BA MH_ Anlage Anlage

Energiebeauffr
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Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

Beauftragte für… Anforderungspro-
fil (AP)

Einstellungs-
vor-ausset-
zung

Berufsbild / Tätigkeitsfeld

Integrationsbeauf-
tragte

einschl. Erfahrun-
gen im Sachge-
biet, ausgeprägte
interkulturelle u.
soziale Kompeten-
zen, Sprachkennt-
nisse

Abschl. FH
(Fachr. Ver-
walt., Wirtsch.,
Soziales o.ä.)

Gesamtkoord. der Arbeit
der Integrationspolitik und
-maßn.; Geschäftsf. Mig-
rantenrat Beratungs-, Öf-
fentlichkeits-, Gremienar-
beit; Vertretung der Be-
lange von Migr.

Behindertenbeauf-
tragte

mehrjährige (be-
rufliche) Erfahrun-
gen in der behin-
dertenpolitischen
Arbeit und/oder in
der Sozialarbeit

Abschl. Hoch-
schule BA /
Dipl. (Fachr.
Sozialwiss., Re-
habilitations-
wiss.) o. ver-
gleichb. Qualif.

Koordn. d. Arbeit von Men-
schen m. Behind.; Leitung
d. Geschäftsstelle d. Be-
zirksbeirates f. Menschen
m. Behind.; Beratungs-,
Projekt-, Öffentlichkeits-,
Gremienarbeit; Vertretung
der Belange von Menschen
m. Behind.

Gleichstellungsbe-
auftragte

einschl. Erfahrung
i. d. Arbeit m. be-
zirklichen Netzwer-
ken u.a.

Abschluss FH
(Fachr. Verwal-
tung, Wirt-
schaft) o.ä.)

Koordn. d. Arbeit zur Ver-
wirklichung d. Gleichstel-
lungsgebotes (LGG); Lei-
tung der Geschäftsstelle
Gender Mainstreaming;
Beratungs-, Projekt-, Öf-
fentlichkeits-, Gremienar-
beit; vertiefende Imple-
mentierung d. Gend.
Mainstr.

Klimaschutzbeauf-
tragte

Erfahrung in Pro-
jektarbeit und de-
ren Steuerung

Abschl. FH BA /
Dipl.; ver-
gleichb. Qualif.
in Bereichen
Verwaltung /
Gebäude-,
Energietechnik

Projektleitung, -controlling
zur Umsetzung von Klima-
schutzmaßnm.; Netzwerk-,
Öffentlichkeitsarbeit; För-
dermittelmanag.

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Anforderungsprofile liegen nicht vor, daher erfolgt eine detaillierte Antwort.

biet, ausgeprägte
interkulturelle u.
soziale Kompeten-
zen, Sprachkennt-
nisse

walt., Wirtsch.‚
Soziales o.ä.)

Beauftragte für... Anforderungspro- Einstellungs- Berufsbild / Tätigkeitsfeld
fil (AP) vor-ausset-

zung
Integrationsbeauf— einschl. Erfahrun- Abschl. FH Gesamtkoord. der Arbeit
tragte gen im Sachge- (Fachr. Ver- der Integrationspolitik und

-maßn.; Geschäftsf. Mig-
rantenrat Beratungs-, Öf-
fentlichkeits-, Gremienar-
beit; Vertretung der Be-
lange von Migr.

Behindertenbeauf-
tragte

mehrjährige (be-
rufliche) Erfahrun-
gen in der behin-
dertenpolitischen
Arbeit und/oder in
der Sozialarbeit

Abschl. Hoch-
schule BA /
Dipl. (Fachr.
Sozialwiss., Re-
habilitations-
wiss.) o. ver-
gleichb. Qualif.

Koordn. d. Arbeit von Men-
schen m. Behind.; Leitung
d. Geschäftsstelle d. Be-
zirksbeirates f. Menschen
m. Behind.; Beratungs-‚
Projekt-, Öffentlichkeits-‚
Gremienarbeit; Vertretung
der Belange von Menschen
m. Behind.

Gleichstellungsbe-
auftragte

einschl. Erfahrung
i. d. Arbeit m. be-
zirklichen Netzwer-
ken u.a.

Abschluss FH
(Fachr. Verwal-
tung, Wirt-
schaft) o.ä.)

Koordn. d. Arbeit zur Ver-
wirklichung d. Gleichstel-
lungsgebotes (LGG); Lei-
tung der Geschäftsstelle
Gender Mainstreaming;
Beratungs-‚ Projekt-, Öf-
fentlichkeits-, Gremienar-
beit; vertiefende Imple-
mentierung d. Gend.
Mainstr.

Klimaschutzbeauf—
tragte

Erfahrung in Pro-
jektarbeit und de-
ren Steuerung

Abschl. FH BA /
Dipl.; ver-
gleichb. Qualif.
in Bereichen
Verwaltung /
Gebäude-,
Energietechnik

Projektleitung, -controlling
zur Umsetzung von Klima-
schutzmaßnm.; Netzwerk-,
Öffentlichkeitsarbeit; För-
dermittelmanag.
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/ Kommunika-
tion

Beauftragte für
Städtepartner-
schaften

mehrjährige Erfah-
rungen mit Projek-
ten

Absch. Hoch-
sch. BA / Dipl.
(Fachr. Verwal-
tungswiss., Poli-
tikwiss., Europa-
politik, Geogra-
phie mit ent-
wicklungspol.
Schwerpkt.)

Erarbeitung / Durchf. v.
Maßn. im Rahmen d. Städ-
tepartnersch.; Mitarb. /
Aufbau (über)regionaler
Netzwerke; Geschäftsstelle
Städtepartnerverein; Or-
gan. von Besuchen ausl.
Delegationen, Jugendaus-
tausch; Projekte in Verbind.
mit Städtepartnern, Dritt-
mittelgeber, NGO etc.; Un-
terstützung Vereine, Ver-
bände; Begleitung Fair-
Trade-Kampagne

Behördl. Daten-
schutzbeauftragte

Erfahrungen in
Projektmanage-
ment und interdis-
ziplinären Arbeits-
strukturen

Abschluss FH
BA (Fachr. Ver-
waltungsman.,
Verwaltungsin-
formatik oder
Politikwiss.) o.
vergleichb.
Qualif.

Gewährleistung / Überwa-
chung ordnungsgem. An-
wendung Datenver-
arb.progr., techn., organ.
Maßn.; Unterstützung, Be-
ratung d. Führungskr., Per-
sonalvertretungen zu
DSGVO, E-Government-
Gesetz u.a.; Funktionen,
Aufgaben entspr. DSGVO
etc.

Beauftragte für
Antisemitismus

Erfahrungen im
Themenfeld Anti-
semitismus

Abschl. Hoch-
sch. BA (Fachr.
Politikwiss., Ju-
daistik, Soziolo-
gie, Friedens-
und Konfliktfor-
schung, Ge-
schichte

Datenanalyse zu Vor-
kommnissen m. antisem.
Hintergrund; Aufklärungs-
und Vortragstätigkeit;
(über)bezirkliche Zusam-
menarb. mit Beauftragten,
Organ., Vereinen; Mitar-
beit in Projekten u. Initiati-
ven zur Bekämpfung von

/ Kommunika-
tion

Beauftragte für mehrjährige Erfah- Absch. Hoch- Erarbeitung / Durchf. v.
Städtepartner- rungen mit Projek- sch. BA / Dipl. Maßn. im Rahmen d. Städ-
schaften ten (Fachr. Verwal- tepartnersch.; Mitarb. /

tungswiss., Poli-
tikwiss., Europa-
politik, Geogra-
phie mit ent-
wicklungspol.
Schwerpkt.)

Aufbau (über)regionaler
Netzwerke; Geschäftsstelle
Städtepartnerverein; Or-
gan. von Besuchen ausl.
Delegationen, Jugendaus-
tausch; Projekte in Verbind.
mit Städtepartnern, Dritt-
mittelgeber, NGO etc.; Un-
terstützung Vereine, Ver-
bände; Begleitung Fair-
Trade-Kampagne

Behördl. Daten-
schutzbeauftragte

Erfahrungen in
Projektmanage-
ment und interdis-
ziplinären Arbeits-
strukturen

Abschluss FH
BA (Fachr. Ver-
waltungsman.,
Verwaltungsin-
formatik oder
Politikwiss.) o.

Gewährleistung / Überwa-
chung ordnungsgem. An-
wendung Datenver-
arb.progr., techn., organ.
Maßn.; Unterstützung, Be-
ratung d. Führungskr., Per-

vergleichb. sonalvertretungen zu
Qualif. DSGVO, E-Government-

Gesetz u.a.; Funktionen,
Aufgaben entspr. DSGVO
etc.

Beauftragte für Erfahrungen im Abschl. Hoch- Datenanalyse zu Vor-
Antisemitismus Themenfeld Anti-

semitismus

sch. BA (Fachr.
Politikwiss., Ju-
daistik, Soziolo-
gie, Friedens-
und Konfliktfor-
schung, Ge-
schichte

kommnissen m. antisem.
Hintergrund; Aufklärungs-
und Vortragstätigkeit;
(über)bezirkliche Zusam-
menarb. mit Beauftragten,
Organ., Vereinen; Mitar-
beit in Projekten u. Initiati-
ven zur Bekämpfung von
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Rassism., Antisem., Rechts-
extrem.; Förderung der
Demokratie

Diversity vielfältige Kennt-
nisse zum Thema
Diversity; Kennt-
nisse über Netz-
werke auf diesem
Gebiet; Erfahrun-
gen mit Projektar-
beit

Abschl. Hoch-
sch./FH BA
(Fachr.
Publ.Man., Poli-
tikwiss.,
Verw.wiss., So-
zialmanagem.,
Gender Stu-
dies)

Umsetzung von Diversity-,
Queer-Strategien, -kon-
zepten; Beratungs-, Öffent-
lichkeits-, Netzwerk-, Fort-
bildungsarbeit; Stärkung d.
Diversitykompetenz

EU-Beauftragte Mehrjährige Be-
rufserf. in Verwal-
tung. o. Wirtschaft;
Erfahrungen im
Projektmanage-
ment, Fördermit-
telbeantr. und Mit-
teleinwerbung von
Dritten; sicherer
Umgang in der
Auslegung und
Umsetzung von
Rechtsnormen

Abschl. FH (BA
o. gleichw.;
Fachr. Wirt-
schaft/ Schwer-
punkt EU oder
European Stu-
dies o.ä.)

Leitung des EU-Kooperati-
onsgremiums im Bez.amt;
Initiierung und Koordinie-
rung EU-relevanter Aktivi-
täten im Bezirk inkl. europ.
Fördermöglichk. u.  Aufga-
ben im Bezirklichen Bünd-
nis für Wirtsch. und Arbeit;
Öffentlichkeits-, Beratungs-
, Gremienarbeit; Maßnah-
men zur Steigerung der Eu-
ropakomp.

Beauftragte gute
Arbeit

Berufserf. in der
öffentl. Verwaltung
oder bei ver-
gleichbaren Ar-
beitgebern

Abschl. Hoch-
sch. BA (Fachr.
Publ.Man.,
Verw. u. Recht,
Wirtsch. u.
Recht, Öff.
Verw., Soz.Ar-
beit) o. ver-
gleichb. Qualif.

Konzept, Leitlinien f. gute
Arb., Beratungs-, Öffent-
lichkeits-, Gremien-, Netz-
werk-, Projektarbeit; Re-
cherche, Erfassung bezirks-
bezogener Daten

Rassism., Antisem., Rechts-
extrem.; Förderung der
Demokratie

Diversity vielfältige Kennt-
nisse zum Thema
Diversity; Kennt-
nisse über Netz-
werke aut diesem
Gebiet; Erfahrun-
gen mit Projektar-

Abschl. Hoch-
sch./FH BA
(Fachn
Publ.Man., Poli-
tikwiss.,
Verw.wiss., So-
zialmanagem.,

Umsetzung von Diversity-,
Queer-Strategien, -kon-
zepten; Beratungs-, Öffent-
lichkeits-, Netzwerk-, Fort-
bildungsarbeit; Stärkung d.
Diversitykompetenz

beit Gender Stu-
dies)

EU-Beauftragte Mehrjährige Be- Abschl. FH (BA Leitung des EU-Kooperati-
rutsert. in Verwal- o. gleichw.; onsgremiums im Bez.amt;
tung. o. Wirtschaft; Fachr. Wirt- Initiierung und Koordinie-
Erfahrungen im schatt/ Schwer- rung EU-relevanter Aktivi-
Projektmanage-
ment, Fördermit-

punkt EU oder
European Stu-

töten im Bezirk inkl. europ.
Fördermöglichk. u. Aufga-

telbeantr. und Mit- dies o.'ci.) ben im Bezirklichen Bünd-
teleinwerbung von nis für Wirtsch. und Arbeit;
Dritten; sicherer Öffentlichkeits-, Beratungs-
Umgang in der , Gremienarbeit; Maßnah-
Auslegung und men zur Steigerung der Eu-
Umsetzung von ropakomp.
Rechtsnormen

Beauftragte gute Berufsert. in der Abschl. Hoch- Konzept, Leitlinien t. gute
Arbeit öftentl. Verwaltung sch. BA (Fachr. Arb., Beratungs-, Öffent-

oder bei ver- Publ.Man., lichkeits-, Gremien-, Netz-
gleichbaren Ar- Verw. u. Recht, werk-, Projektarbeit; Re-
beitgebern Wirtsch. u. cherche, Erfassung bezirks-

Recht, Öft. bezogener Daten
Verw., Soz.Ar-
beit) o. ver-
gleichb. Qualif.
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Katastrophen-
schutz- und IKT-
Notfallbeauf-
tragte/r

Berufliche Erfah-
rungen  Katastro-
phenschutz, Kri-
senmanagement,
Brandschutz o.ä.

Abschl.
FH/Hochsch.
BA/Dipl.
(Fachr. Kata-
strophenman., -
vorsorge, Ret-
tungsingenieur-
wesen, Ret-
tungsman.) o.
vergleichb.
Qualif.

Leitung d. Krisen-, Kata-
strophenstabes; Verant-
wortung f. Maßn. d. Bevöl-
kerungsschutzes, Katastro-
phenschutzübungen, Fort-
bildungen; Gremien-, Öf-
fentlichkeitsarbeit; überbe-
zirkl. Zusammenarb. mit
Kat.schutzbehörden u.a.;
Aufbau, Betreiben IKT-Not-
fall-Managem.system

Antikorruptionsbe-
auftragte/r

mehrjähr. Verwal-
tungserfahrung

Abschl.
FH/Hohsch.
BA/Dipl.
(Fachr. Verwal-
tungswiss.), z.B.
Dipl.Verw.wirt
o. vergelichb.
Qualif.

Prüfungs-, Kontrolltätigkeit
von Verw.vorgängen,
Vergabeangelegenheiten,
öffentliche Aufträge etc.;
Erstellung Prüfberichte,
Darstellung Beanstandun-
gen, Handlungs-, Lösungs-
alternativen; Beratungsar-
beit

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Beauftragte für… Anforderungsprofil (AP) Einstellungsvoraus-

setzung
Berufs-

bild
Tätig-

keits-feld

Datenschutz Anlage 45_
AP_BA Rd_
Datenschutz

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Menschen mit Be-
hinderungen

Anlage 46_
AP_BA Rd_
Menschen_Behinder

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Partizipation und In-
tegration

Anlage 47_
AP_BA Rd_
Integrationsbeauftrag-
ter

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Frauen- und Gleich-
stellung

Anlage 48_
AP_BA Rd_
Gleichstellungsbeauft

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

EU Anlage 49_
AP_BA Rd_
EU-Beauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Katastrophen-
schutz- und IKT-
Notfallbeauf-
tragte/r

Berufliche Erfah-
rungen Katastro-
phenschutz, Kri-
senmanagement,
Brandschutz o.'ci.

Abschl.
FH/Hochsch.
BA/Dipl.
(Fachr. Kata-
strophenman.‚ -
vorsorge, Ret-
tungsingenieur-
wesen, Ret-
tungsman.) o.

Leitung d. Krisen-‚ Kata-
strophenstabes; Verant-
wortung f. Maßn. d. Bevöl-
kerungsschutzes, Katastro-
phenschutzübungen, Fort-
bildungen; Gremien-, Öf-
fentlichkeitsarbeit; überbe-
zirkl. Zusammenarb. mit
Kat.schutzbehörden u.a.;

(Fachr. Verwal-
tungswiss.)‚ z.B.
Dipl.Verw.wirt
o. vergelichb.
Qualif.

vergleichb. Aufbau, Betreiben IKT-Not-
Qualif. fall-Managem.system

Antikorruptionsbe- mehrj'cihr. Verwal- Abschl. Prüfungs-, Kontrolltötigkeit
auftragte/r tungserfahrung FH/Hohsch. von Verw.vorgöngen,

BA/Dipl. Vergabeangelegenheiten,
öffentliche Auftrage etc.;
Erstellung Prüfberichte,
Darstellung Beanstandun-
gen, Handlungs-, Lösungs-
alternativen; Beratungsar-
beit

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Beauftragte für... Anforderungsprofil (AP) Einstellungsvoraus- Berufs- T'citig-
setzung bild keits-feld

Datenschutz Anlage 45_ Siehe Anlage Siehe Siehe
AP_BA Rd_ Anlage Anlage
Datenschutz

Menschen mit Be- Anlage 46_ Siehe Anlage Siehe Siehe
hinderungen AP_BA Rd_ Anlage Anlage

Menschen_Behinder

Partizipation und In- Anlage 47_ Siehe Anlage Siehe Siehe
tegration AP_BA Rd_ Anlage Anlage

Integrationsbeauftrag-
ter

Frauen- und Gleich- Anlage 48_ Siehe Anlage Siehe Siehe
stellung AP_BA Rd_ Anlage Anlage

Gleichstellungsbeauft
EU Anlage 49_ Siehe Anlage Siehe Siehe

AP_BA Rd_ Anlage Anlage
EU-Beauflr
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Klimaschutz Anlage 50_
AP_BA Rd_
Klimaschutz

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Kinder- und Ju-
gendbeauftragte/r

Anlage 51_
AP_BA Rd_
Kinder-_Jugendbeauftr

Siehe Anlage Siehe
Anlage

Siehe
Anlage

Antidiskriminierung noch nicht festge-
legt

Berlin, den 29.09.2022
In Vertretung

Jana Borkamp
Senatsverwaltung für Finanzen

Kinder-_Jugendbeauftr

Klimaschutz Anlage 50_ Siehe Anlage Siehe Siehe
AP_BA Rd_ Anlage Anlage
Klimaschutz

Kinder- und Ju- Anlage 51_ Siehe Anlage Siehe Siehe
gendbeauftragte/r AP_BA Rd_ Anlage Anlage

Antidiskriminierung noch nicht festge-
legt

Berlin, den 29.09.2022
In Vertretung

Jana Borkamp
Senatsverwaltung für Finanzen
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Anforderungsprofil 
Stand: Jun 2020 

Ersteller/in: 
BzBm, IB (komm), 
PersFin ID 1 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Stellentitel / Funktion:  

Integrationsbeauftragte/r des Bezirksamtes Mitte von Berlin 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Abt. Ordnung, Personal und Finanzen 

Bezirksbürgermeister 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

Leitung des Büros der/des Integrationsbeauftragten 

 Leitungsaufgaben gem. § 9 GGO I mit Personalverantwortung sowie Fach- und Dienstaufsicht
über die Mitarbeitenden (MA) der/des Integrationsbeauftragten.

 Finanzplanung und Bewirtschaftung eigener Haushaltsmittel.

 Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich.

Bearbeitung strategischer Fragen der Integrationsarbeit im Bezirk 

 Entwicklung von Konzepten, Strategien und Maßnahmen zur Förderung der Partizipation und
Durchsetzung der gleichberechtigten Teilhabe von Menschen mit Migrationsgeschichte in Zusam-
menarbeit mit den Fachämtern und OEs des Bezirksamts, mit dem Migrationsbeirat und mit Mig-
rantenselbstorganisationen; Erarbeitung von strategischen und operativen Zielen sowie Indikato-
ren zur Messung der Zielerreichung.

 Fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträgerinnen und -träger; Erarbeitung von Vorla-
gen für Bezirksamt und BVV in integrationsspezifischen Angelegenheiten; Fertigung von Stellung-
nahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnahmen mit integrationspolitischer Relevanz; Be-
richterstattung gegenüber dem Bezirksamt.

 Konzeptionelle Weiterentwicklung der Integrationsarbeit der Verwaltung; Entwicklung und Anre-
gung von Maßnahmen zur Förderung der Partizipation und der Durchsetzung der gleichberechtig-
ten Teilhabe von Menschen mit Migrationsgeschichte gegenüber den Fachämtern und Organisa-
tionseinheiten des Bezirksamtes.

 Beratung des Bezirksamts, der Fachämter und Organisationseinheiten in Fragen der diversitäts-
sensiblen Öffnung und Schulung der Verwaltung (Abbau von Barrieren, Erhöhung der Repräsen-
tanz von Beschäftigten mit Migrationshintergrund, Maßnahmen zur Anti-Diskriminierung und Er-
höhung der interkulturellen Kompetenz/ der Diversitätskompetenz).

Bezirkliche Ansprechperson zu integrationspolitischen Fragen und Themen 

 Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit Fra-
gen im Zusammenhang mit der Lebenssituation von Menschen mit Migrationsgeschichte befassen

 Beratung und Vernetzung von Organisationen, Vereinen, Initiativen und sonstigen Organisationen
im Themenfeld.

 Unterstützung von Einzelpersonen bei der Durchsetzung ihrer Teilhaberechte (Ombudsfunktion),
und Beschwerden auf Grundlage des Landesantidiskriminierungsgesetzes (LADG).

 Ansprechperson für das Themenfeld Rechtsextremismus und Rassismus.

 Leitung der Geschäftsstelle für den bezirklichen Migrationsbeirat.

 Leitung der Geschäftsstelle für die AG EU-Zuwanderung.

 Ansprechperson zu sog. Sektenfragen und Vertretung des Bezirks Mitte im Verbund gegen Sekten
der Leitstelle bei der Senatsverwaltung für Bildung, Wissenschaft und Forschung.

HAUPTSTAHT mm nun
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Stand: Hun 2020
BzBm, IB (R.

Ersteller/in: PersFin ID 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

lntegrationsbeauftragtelr des Bezirksamtes Mitte von Berlin

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Abt. Ordnung, PersonalL-
Bezirksbürgermeister

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Leitung des Büros der/des Integrationsbeauftragten

. Leitungsaufgaben gem. 5 9 GGO I mit Personalverantwortung sowie Fach- und Dienstaufsicht
über die Mitarbeitenden (MA) der/des Integrationsbeauftragten.

o Finanzplanung und Bewirtschaftung eigener Haushaltsmittel.
o Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich.

Bearbeitung strategischer Fragen der Integrationsarbeit im Bezirk

o Entwicklung von Konzepten, Strategien und Maßnahmen zur Förderung der Partizipation und
Durchsetzung der gleichberechtigten Teilhabe von Menschen mit Migrationsgeschichte in Zusam-
menarbeit mit den Fachämtern und OEs des Bezirksamts, mit dem Migrationsbeirat und mit Mig-
rantenselbstorganisationen; Erarbeitung von strategischen und operativen Zielen sowie Indikato-
ren zur Messung der Zielerreichung.

. Fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträgerinnen und -träger; Erarbeitung von Vorla-
gen für Bezirksamt und BVV in integrationsspezifischen Angelegenheiten; Fertigung von Stellung-
nahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnahmen mit integrationspolitischer Relevanz; Be-
richterstattung gegenüber dem Bezirksamt.

o Konzeptionelle Weiterentwicklung der Integrationsarbeit der VenNaltung; Entwicklung und Anre-
gung von Maßnahmen zur Förderung der Partizipation und der Durchsetzung der gleichberechtig-
ten Teilhabe von Menschen mit Migrationsgeschichte gegenüber den Fachämtern und Organisa-
tionseinheiten des Bezirksamtes.

. Beratung des Bezirksamts, der Fachämter und Organisationseinheiten in Fragen der diversitäts-
sensiblen Öffnung und Schulung der VenNaltung (Abbau von Barrieren, Erhöhung der Repräsen-
tanz von Beschäftigten mit Migrationshintergrund, Maßnahmen zur Anti-Diskriminierung und Er-
höhung der interkulturellen Kompetenz der Diversitätskompetenz).

Bezirkliche Ansprechperson zu integrationspolitischen Fragen und Themen

o Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit Fra-
gen im Zusammenhang mit der Lebenssituation von Menschen mit Migrationsgeschichte befassen

. Beratung und Vernetzung von Organisationen, Vereinen, Initiativen und sonstigen Organisationen
im Themenfeld.

. Unterstützung von Einzelpersonen bei der Durchsetzung ihrer Teilhaberechte (Ombudsfunktion),
und Beschwerden auf Grundlage des Landesantidiskriminierungsgesetzes (LADG).
Ansprechperson für das Themenfeld Rechtsextremismus und Rassismus.
Leitung der Geschäftsstelle für den bezirklichen Migrationsbeirat.
Leitung der Geschäftsstelle für die AG EU-Zuwanderung.
Ansprechperson zu sog. Sektenfragen und Vertretung des Bezirks Mitte im Verbund gegen Sekten
der Leitstelle bei der SenatsvenNaltung für Bildung, Wissenschaft und Forschung.
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Für Tarifbeschäftigte: 

Wissenschaftlicher Hochschulabschluss (Master oder Universitäts-
Diplom) in Sozialwissenschaften oder einer vergleichbaren Fach-
richtung mit profildienlichen Inhalten. 

Wünschenswert sind mehrjährige Erfahrungen im Themenfeld     
„Partizipation und Integration“ sowie sichere mündliche und schriftli-
che Sprachkenntnisse in mindestens einer Fremdsprache (ver-
gleichbar Niveau Sprachkompetenzstufe „C1“, vorzugsweise eng-

lisch, französisch, türkisch oder arabisch).Fehler! Fehlende 
Testbedingung. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  
3.1 

Leistungsmerkmale 
Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Integrationspolitik 

 Besitzt vertiefte theoretische und empirische Fachkenntnisse 
der Integrationspolitik (PartIntG) auf Bundes-, Landes- bzw.   
Bezirksebene 

 Kennt die bezirks- und landesweit tätigen Akteurinnen und Ak-
teure, Projekte und Initiativen sowie deren Zielgruppen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.2 Asyl- und Aufenthaltsrecht 

 Besitzt gründliche und umfassende Kenntnisse des Asyl- und 
Aufenthaltsrechts, des Allgemeinen Gleichbehandlungsgeset-
zes (AGG), des Landesantidiskriminierungsgesetzes (LADG) 
und angrenzender Rechtsgebiete 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Projektmanagement 

 Verfügt über Erfahrung in der ergebnisorientierten Leitung von 
Gruppen und Projekten 

 Beherrscht Moderationstechniken 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Qualitätsmanagement 

 Kennt Grundlagen und Inhalte von Qualitätsstrategien 

  Kennt Grundlagen, Ziele und Methoden eines Beschwerde-      
 managements 

 Kennt Grundlagen, Ziele, Methoden und Inhalte der Durch-      
führung von Kundenmonitoren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Informations- und Kommunikationstechnik 

 Kenntnisse im Einsatz von Informationstechnik (MS Office mit 
MS Word Excel, MS Power Point u. MS Outlook) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 Kommunalpolitik 

 Kenntnisse der Zusammensetzung, der Aufgaben und Rechte 
des Bezirksamtes und der Bezirksverordnetenversammlung 
einschließlich ihrer Ausschüsse sowie Kenntnisse der Grunds-
ätze der Aufsicht der Hauptverwaltung über die Bezirke 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.7  Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO), des Budgetie-
rungsverfahrens und des Zuwendungsrechts  

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8  Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG, 
AZG), der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards 
(GGO I, AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner Ver-
waltung sowie der Verwaltungsabläufe. 

☐ ☒ ☐ ☐ 
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Formale Anforderungen
Für Tarifbeschäftigte: Gewichtungen

Wissenschaftlicher Hochschulabschluss (Master oder Universitäts- entfallen hier
Diplom) in Sozialwissenschaften oder einer vergleichbaren Fach-
richtung mit profildienlichen Inhalten.

Wünschenswert sind mehrjährige Erfahrungen im Themenfeld
„Partizipation und Integration“ sowie sichere mündliche und schriftli-
che Sprachkenntnisse in mindestens einer Fremdsprache (ver-
gleichbar Niveau Sprachkompetenzstufe „C1“, vorzugsweise eng-
lisch, französisch, türkisch oder arabisch).Fehler! Fehlende
Testbedingung.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2
3.1.1 Integrationspolitik III III

o Besitzt vertiefte theoretische und empirische Fachkenntnisse
der Integrationspolitik (PartlntG) auf Bundes-, Landes- bzw.
Bezirksebene

o Kennt die bezirks- und landesweit tätigen Akteurinnen und Ak-
teure, Projekte und Initiativen sowie deren Zielgruppen

3-1-2 Asyl- und Aufenthaltsrecht Ü E Ü
o Besitzt gründliche und umfassende Kenntnisse des Asyl- und

Aufenthaltsrechts, des Allgemeinen Gleichbehandlungsgeset-
zes (AGG), des Landesantidiskriminierungsgesetzes (LADG)
und angrenzender Rechtsgebiete

3-1-3 Projektmanagement Ü E Ü
o Verfügt über Erfahrung in der ergebnisorientierten Leitung von

Gruppen und Projekten
o Beherrscht Moderationstechniken

3-1-4 Qualitätsmanagement E Ü
o Kennt Grundlagen und Inhalte von Qualitätsstrategien
o Kennt Grundlagen, Ziele und Methoden eines Beschwerde-

managements
o Kennt Grundlagen, Ziele, Methoden und Inhalte der Durch-

führung von Kundenmonitoren
3.1.5 Informations- und Kommunikationstechnik III EI III

o Kenntnisse im Einsatz von Informationstechnik (MS Office mit
MS Word Excel, MS Power Point u. MS Outlook)

3-1-6 Kommunalpolitik Ü E Ü
o Kenntnisse der Zusammensetzung, der Aufgaben und Rechte

des Bezirksamtes und der Bezirksverordnetenversammlung
einschließlich ihrer Ausschüsse sowie Kenntnisse der Grunds-
ätze der Aufsicht der Hauptverwaltung über die Bezirke

3-1-7 o Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO), des Budgetie- Ü Ü E
rungsverfahrens und des Zuwendungsrechts

3-1-8 o Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG, Ü E Ü
AZG), der venNaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO I, AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner Ver-
waltung sowie der Verwaltungsabläufe.
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3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den 

Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen 
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient     

  erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sachverhalte ein     

  reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt 
Handlungsstrategien den veränderten Rahmenbedingungen an 

    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend 
zu agieren 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus     

  steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess vo-
rausschauend 

    

  koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und 
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  verteilt Aufgaben auf zur Verfügung stehende Zeit     

  kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abwei-
chungen 

    

  nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und 
Fachwissen 

    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

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

☐ ☒ ☐ ☐ 

  prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von 
Entscheidungen bzw. Alternativen ab 

    

  entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die 
eigenen Entscheidungen Verantwortung 

    

  berücksichtigt übergeordnete Ziele bei Entscheidungen     
 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schränkt sich auf das Wesentliche 

    

  äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und verständ-
lich 

    

  argumentiert und handelt situations- und personenbezogen     
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3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |X| |:|

4 Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient
o erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sachverhalte ein
o reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt

Handlungsstrategien den veränderten Rahmenbedingungen an

1‘ Organisationsfähigkeit
> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend
zu agieren

. richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
o steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess vo-

rausschauend
a o koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht

Ziel- und Ergebnisorientierung
‘ > Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und

die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o verteilt Aufgaben auf zur Verfügung stehende Zeit
o kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abwei-

chungen
o nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und

Fachwissen

‘ Entscheidungsfähigkeit
1 > Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür
. Verantwortung zu übernehmen

o prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von
Entscheidungen bzw. Alternativen ab

. entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die
eigenen Entscheidungen Verantwortung

. berücksichtigt übergeordnete Ziele bei Entscheidungen

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1

Kommunikationsfähigkeit
> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schränkt sich auf das Wesentliche

. äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und verständ-
Iich

o argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und 

partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-
sungen anzustreben 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

  trifft verlässliche Aussagen und handelt entsprechend     

  fördert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team 
zur effizienten Aufgabenerfüllung 

    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft 

zu begreifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  begreift Arbeit als Dienstleistung     

  erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar     

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

    

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behin-

derung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der 
Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und 
wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um 

    

  erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-
reotype bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls kon-
struktiv damit umgehen 

    

  zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürf-
nisse anderer 

    

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 

► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die 
eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit 
Anderen übertragen zu können 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-
reotypen und Verhaltensweisen bei sich und anderen 

    

  berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen 
deren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, 
Fühlens und Handelns 

    

  erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen 
und wirkt ihnen entgegen 

    

 

3.4 Führungskompetenzen  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

► Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, 
Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und 
denkbare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  plant vorausschauend und schafft handlungsleitende Konzepte 
und Rahmenbedingungen 

    

  erkennt und berücksichtigt unterschiedliche gesellschaftliche und 
politische Interessenlagen und Zusammenhänge 

    

  gestaltet Strukturen und Prozesse     
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Kooperationsfähigkeit
> Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und

< partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-
sungen anzustreben

o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o trifft verlässliche Aussagen und handelt entsprechend
o fördert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team

zur effizienten Aufgabenerfüllung

Dienstleistungsorientierung
> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft
zu begreifen

o begreift Arbeit als Dienstleistung
o erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar
o bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum

geeigneten Zeitpunkt ein
i Diversity-Kompetenz

1 > Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behin-
1 derung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der

Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und
wertschätzenden Umgang zu pflegen

o geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um

. erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-
reotype bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls kon-
struktiv damit umgehen

o zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürf-
nisse anderer

,7 Interkulturelle Kompetenz gemäß 5 4 PartlntG
1 > Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die

, eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit
' Anderen übe/tragen zu können
. erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-

reotypen und Verhaltensweisen bei sich und anderen
. berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen

deren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens,
Fühlens und Handelns

o erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen
und wirkt ihnen entgegen

III EI

3.4 Führungskompetenzen Gewichtungen *

Strategische Kompetenz
> Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

. plant vorausschauend und schafft handlungsleitende Konzepte
und Rahmenbedingungen

. erkennt und berücksichtigt unterschiedliche gesellschaftliche und
politische Interessenlagen und Zusammenhänge

o gestaltet Strukturen und Prozesse

4 3

IXI

2 1

EI
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  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 

► Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhal-
ten und so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und 
Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht 

► Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleich-
stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwen-
den (Frauenförderkompetenz) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  bezieht die Ziele des Frauenförderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin 

    

  erhält und fördert die Qualifikation der Mitarbeitenden     

  informiert die Mitarbeitenden zeitnah und aufgabenorientiert     

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und 
Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivie-
ren und weiterzuentwickeln 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement     

  zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen 
sowie lern- und fortbildungsbereit 

    

  greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in 
das eigene Handeln ein 

    

3.4.4 Innovationskompetenz 

► Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen ziel-
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe     

  ist Innovationen gegenüber aufgeschlossen     

  stellt sich veränderten Anforderungen und entwickelt Handlungs-
alternativen 

    

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeu-
gend zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und zielbezogen partnerschaft-
lich neue Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle 
Beteiligten entstehen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach 
außen 

    

  stellt sich schnell auf unterschiedliche Interaktionen ein     

  fördert die ressortübergreifende Zusammenarbeit     
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Gewichtungen *

Personalentwicklungskompetenz
> Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhal-

4 ten und so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und
' Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht
> Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleich-
stellung aus 5 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwen-
den (Frauenförderkompetenz)

. bezieht die Ziele des Frauenförderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin

' o erhält und fördert die Qualifikation der Mitarbeitenden
o informiert die Mitarbeitenden zeitnah und aufgabenorientiert

4 Selbstentwicklungskompetenz
1
‘ > Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und
l Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivie-

ren und weiterzuentwickeln

o zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
. zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen

sowie Iern- und fortbildungsbereit
o greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in

das eigene Handeln ein
Innovationskompetenz
V Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen ziel-

‘ gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

. verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe
o ist Innovationen gegenüber aufgeschlossen
o stellt sich veränderten Anforderungen und entwickelt Handlungs-

alternativen

> Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeu-
gend zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und zielbezogen partnerschaft-
lich neue Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle
Beteiligten entstehen

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
außen

. stellt sich schnell auf unterschiedliche Interaktionen ein
o fördert die ressortübergreifende Zusammenarbeit

4 3 2 1
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Anforderungsprofil 

Stand:  Okt 2021  

Ersteller/in: 
SozGesRef,  

PersFin ID 1 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Bezirksbeauftragte/Bezirksbeauftragter für Menschen mit Behinderung gemäß § 7 Landesgleichberechti-

gungsgesetz (LGBG) 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Abt. Ordnung, Personal und Finanzen 

Bezirksbürgermeister 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

 Wahrnehmung der Beteiligungs- und Informationsrechte gemäß LGBG insbesondere durch Entwicklung 

von Anregungen und Vorschlägen zu Entwürfen von Anordnungen und Maßnahmen des Bezirks, soweit 

diese Auswirkungen auf die Verwirklichung der Gleichstellung von Menschen mit Behinderung (MmB) 

haben 

 Ansprechpartner*in für Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit Fragen im Zusam-

menhang mit der Lebenssituation von Menschen mit Behinderung befassen, sowie für Einzelpersonen 

bei auftretenden Problemen 

 Zusammenarbeit mit dem Beirat von und für Menschen mit Behinderung sowie die Geschäftsführung 

des Beirates (Vorbereitung der Sitzungen, Einladungen, Protokolle, Ansprechpartnerin für alle Beirats-

mitglieder und Vertretungen der BVV, Unterstützung des Vorstandes in allen organisatorischen und in-

haltlichen Fragen) 

 Zusammenwirken mit den örtlichen Organisationen der Behindertenselbsthilfe, Vermittlung bezirklicher 

und überbezirklicher Beratungsangebote 

 Mitwirkung in verschiedenen bezirklichen und überbezirklichen Gremien und Arbeitsgruppen, soweit die 

Belange von Menschen mit Behinderungen betroffen sind (u.a. PSAG FG Menschen mit kognitiver Be-

einträchtigung, Seniorenvertretung, Stadtteilzentren, QM, AG SRO, AG MmB in der Senatsverwaltung 

für Stadtentwicklung und Wohnen (SenSW) sowie der Senatskanzlei (AG Kultur), Runder Tisch Barriere-

freie Stadt (SenUVK), Konferenzen der Bezirksbeauftragten bei der Landesbeauftragten) 

 Information der Öffentlichkeit über Angelegenheiten des Aufgabengebietes insbesondere durch Publi-

kationen, Berichte und Informationsveranstaltungen 

 Eigenverantwortliche Überprüfung von Planungen, Anordnungen und Maßnahmen im Bezirk, um Diskri-

minierungen von Menschen mit Behinderung (MmB) entgegenzuwirken 

 Beratung des Bezirksamtes (BA) zu Belangen von MmB und Empfehlungen zur Beseitigung von Barrieren 

im Bezirk 

 Zusammenarbeit mit der Bezirksverordnetenversammlung (BVV): Ansprechpartner*in, Beantwortung 

von Anfragen der BVV, Erarbeitung von Vorlagen zur Berichterstattung des BA gegenüber der BVV  

 Planung, Organisation, Durchführung von/ sowie Beteiligung an Fachveranstaltungen zu aktuellen be-

hindertenpolitischen Themen 

 Übernahme von Fachvorträgen, Grußworten, Pressemitteilungen bei Veranstaltungen und Gesprächs-

runden sowie Interviews und Statements zu aktuellen behindertenpolitischen Themen  

 Angebot von terminierten Bürgersprechzeiten, Beratung und Unterstützung in schwierigen, vom Regel-

fall abweichenden Einzelproblemen, Umgang mit Bürgerbeschwerden u.a. gegen das BA und Über-

nahme einer Ombudsfunktion 
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Anforderungsprofil

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Bezirksbeauftragte/Bezirksbeauftragter für Menschen mit Behinderung gemäß 5 7 Landesgleichberechti-
gungsgesetz (LGBG)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Mrdnung» Perso—
Bezirksbürgermeister

Beschreibung des Arbeitsgebietes
0 Wahrnehmung der Beteiligungs- und Intormationsrechte gemäß LGBG insbesondere durch Entwicklung

von Anregungen und Vorschlägen zu Entwürfen von Anordnungen und Maßnahmen des Bezirks, soweit
diese Auswirkungen auf die Verwirklichung der Gleichstellung von Menschen mit Behinderung (MmB)
haben

o Ansprechpartner*in für Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit Fragen im Zusam-
menhang mit der Lebenssituation von Menschen mit Behinderung befassen, sowie für Einzelpersonen
bei auftretenden Problemen

o Zusammenarbeit mit dem Beirat von und für Menschen mit Behinderung sowie die Geschäftsführung
des Beirates (Vorbereitung der Sitzungen, Einladungen, Protokolle, Ansprechpartnerin für alle Beirats-
mitglieder und Vertretungen der BVV, Unterstützung des Vorstandes in allen organisatorischen und in-
haltlichen Fragen)

o Zusammenwirken mit den örtlichen Organisationen der Behindertenselbsthilfe, Vermittlung bezirklicher
und überbezirklicher Beratungsangebote

o Mitwirkung in verschiedenen bezirklichen und überbezirklichen Gremien und Arbeitsgruppen, soweit die
Belange von Menschen mit Behinderungen betroffen sind (u.a. PSAG FG Menschen mit kognitiver Be-
einträchtigung, Seniorenvertretung, Stadtteilzentren, OM, AG SRO, AG MmB in der Senatsverwaltung
für Stadtentwicklung und Wohnen (SenSW) sowie der Senatskanzlei (AG Kultur), Runder Tisch Barriere-
freie Stadt (SenUVK), Konferenzen der Bezirksbeauftragten bei der Landesbeauftragten)

o Information der Öffentlichkeit über Angelegenheiten des Aufgabengebietes insbesondere durch Publi-
kationen, Berichte und InformationsveranstaItungen

o Eigenverantwortliche Überprüfung von Planungen, Anordnungen und Maßnahmen im Bezirk, um Diskri-
minierungen von Menschen mit Behinderung (MmB) entgegenzuwirken

0 Beratung des Bezirksamtes (BA) zu Belangen von MmB und Empfehlungen zur Beseitigung von Barrieren
im Bezirk

o Zusammenarbeit mit der Bezirksverordnetenversamqng (BVV): Ansprechpartner*in, Beantwortung
von Anfragen der BVV, Erarbeitung von Vorlagen zur Berichterstattung des BA gegenüber der BVV

o Planung, Organisation, Durchführung von/ sowie Beteiligung an Fachveranstaltungen zu aktuellen be-
hindertenpolitischen Themen

o Übernahme von Fachvorträgen, Grußworten, Pressemitteilungen bei Veranstaltungen und Gesprächs-
runden sowie Interviews und Statements zu aktuellen behindertenpolitischen Themen

o Angebot von terminierten Bürgersprechzeiten, Beratung und Unterstützung in schwierigen, vom Regel-
fall abweichenden Einzelproblemen, Umgang mit Bürgerbeschwerden u.a. gegen das BA und Über-
nahme einer Ombudsfunktion
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 Hervorzuhebende Sonderaufgaben: 

 qualifizierte Stellungnahmen zu Vorhaben des Bezirks zu Fragen der Barrierefreiheit, z. B. bei der Pla-

nung von Straßen, Gebäuden und Grünflächen  

 Beratung zu (baulichen) Planungen und Projekten im Hinblick auf Durchsetzung des Konzeptes Barri-

, Wahrnehmung von Ortsterminen 

 Beratung zur Sachverständigen bei Ausschreibungen von Bauprojekten 

 Empfang politischer Delegationen verschiedener Nationen zum Thema Barrierefreiheit im Stadtraum 

und Vermittlung des Aufgabenportfolios einer bezirklichen Beauftragten für Menschen mit Behinderung 

in Berlin 

 Initiativschreiben an Senatsverwaltungen, Industrie-, Handels-, Bank-, Gesundheits- u.a. Einrichtungen 

um auf Probleme bzw. Diskriminierungen aufmerksam zu machen 

 Unterstützung von Trägern der Behindertenhilfe, Vereinen, Verbänden bei Antragstellungen für Projekte 

durch Stellungnahmen 

 qualifizierte Stellungnahmen zu Gesetzen und Vorhaben, soweit sie die Belange von MmB betreffen, z. 

B. Landesgleichberechtigungsgesetz, Mobilitätsgesetz, AV Geh- und Radwege, Öffentlicher Nahver-

kehrsplan, Linienänderungen der BVG 

 

2 Formale Anforderungen  

 Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Abschluss einer Fachhochschule sozialwissenschaftlicher, pädagogischer oder 

verwaltungswirtschaftlicher Fachrichtung (Bachelor) 

 

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d): 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt 

der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des allgemeinen Ver-

waltungsdienstesFehler! Fehlende Testbedingung. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnis verfassungsrechtlicher, europa-, bundes- und landesgesetzlicher 

Grundlagen und Ziele der Gleichstellung von Menschen mit Behinderung (ins-

bes. GG, VvB, LGBG) 

    

3.1.2 Gründliche und umfassende Fachkenntnisse sowie sichere Anwendung von 

Rechtsgrundlagen zur gleichberechtigten gesellschaftlichen Teilhabe von 

MmB,  

z. B. GG, UN-BRK, BGG, LGBG 

    

3.1.3 Gründliche und umfassende Fachkenntnisse sowie sichere Anwendung von 

Rechtsgrundlagen zur Barrierefreiheit, z. B. BauO Bln, BWV Bln, DIN 18040-1 

und -2,  

DIN 18024-1, AV Geh- und Radwege, GastV, BetrVO 

    

3.1.4 Gründliche und umfassende Fachkenntnisse sowie sichere Anwendung von 

Richtlinien, Normen und Empfehlungen zur Barrierefreiheit, z. B. DIN 18040-3, 

DIN 32975, DIN 32986, DIN EN 81-70 

    

3.1.5 Gründliche Fachkenntnisse allgemeiner und verwaltungsbezogener Rechts-

grundlagen,  

z. B. BGB, VwVfG, GGO I und II 

    

3.1.6 Gründliche Kenntnisse über die Organisationsstrukturen und wichtige An-

sprechpartner/-innen der Behindertenarbeit in Berlin 

    

Hinweise

HAUPTSTAHT mm njn
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
qualifizierte Stellungnahmen zu Vorhaben des Bezirks zu Fragen der Barrierefreiheit, z. B. bei der Pla-
nung von Straßen, Gebäuden und Grünflächen
Beratung zu (baulichen) Planungen und Projekten im Hinblick auf Durchsetzung des „Konzeptes Barri-
erefrei“, Wahrnehmung von Ortsterminen
Beratung zur Sachverständigen bei Ausschreibungen von Bauprojekten
Empfang politischer Delegationen verschiedener Nationen zum Thema Barrierefreiheit im Stadtraum
und Vermittlung des Aufgabenportfolios einer bezirklichen Beauftragten für Menschen mit Behinderung
in Berlin
Initiativschreiben an Senatsverwaltungen, Industrie-, Handels-, Bank-, Gesundheits- u.a. Einrichtungen
um auf Probleme bzw. Diskriminierungen aufmerksam zu machen
Unterstützung von Trägern der Behindertenhilfe, Vereinen, Verbänden bei Antragstellungen für Projekte
durch Stellungnahmen
qualifizierte Stellungnahmen zu Gesetzen und Vorhaben, soweit sie die Belange von MmB betreffen, z.
B. Landesgleichberechtigungsgesetz, Mobilitätsgesetz, AV Geh- und Radwege, Öffentlicher Nahver-
kehrsplan, Linienänderungen der BVG

Formale Anforderungen Hinweise

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d): GEWIChlungen
Abschluss einer Fachhochschule sozialwissenschaftlicher, pädagogischer oder entfallen hier
verwaltungswirtschaftlicher Fachrichtung (Bachelor)

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Einstiegsamt
der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des allgemeinen Ver-
waltungsdienstesFehler! Fehlende Testbedingung.

3.1
Leistungsmerkmale Gewichtungen *
Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 Kenntnis verfassungsrechtlicher, europa-, bundes- und landesgesetzlicher IXI |:|
Grundlagen und Ziele der Gleichstellung von Menschen mit Behinderung (ins-
bes. GG, VvB, LGBG)

3.1.2 Gründliche und umfassende Fachkenntnisse sowie sichere Anwendung von X |:| |:|
Rechtsgrundlagen zur gleichberechtigten gesellschaftlichen Teilhabe von
MmB,

z. B. GG, UN-BRK, BGG, LGBG

3.1.3 Gründliche und umfassende Fachkenntnisse sowie sichere Anwendung von X |:| |:|
Rechtsgrundlagen zur Barrierefreiheit, z. B. BauO Bln, BWV Bln, DIN 18040-1
und -2,

DIN 18024-1, AV Geh- und Radwege, GastV, BetrVO

3.1.4 Gründliche und umfassende Fachkenntnisse sowie sichere Anwendung von X |:| |:|
Richtlinien, Normen und Empfehlungen zur Barrierefreiheit, z. B. DIN 18040-3,
DIN 32975, DIN 32986, DIN EN 81-70

3.1.5 Gründliche Fachkenntnisse allgemeiner und verwaltungsbezogener Rechts- IXI |:|
grundlagen,

z. B. BGB, VwVfG, GGO I und II

3.1.6 Gründliche Kenntnisse über die Organisationsstrukturen und wichtige An- IXI |:|
sprechpartner/-innen der Behindertenarbeit in Berlin
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3.1.7 Gründliche Fachkenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Präsentations- 

und Moderationstechniken, Leichte Sprache 

    

3.1.8 Gründliche Fachkenntnisse und Erfahrungen mit MS-Word, Novell-GroupWise, 

MS Power-Point, Imperia 9 

    

3.1.9 Allgemeine Kenntnisse im Einsatz von Informationstechnik, der Aufbau- und 

Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, sowie ökonomisches Hintergrund-

wissen und Kenntnisse des Haushalts- und Vergaberechts 

    

 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den 

Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen 

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

    

  bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich     

  reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt Handlungsstra-

tegien den veränderten Rahmenbedingungen an 

    

  integriert Expertise bzw. Fachwissen      

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren 

    

  regt organisatorische Verbesserungsprozesse an     

  koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht     

  stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten 

und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

    

  geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

  moderiert Diskussionen zielgerichtet und zielsicher     

  behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 

dafür Verantwortung zu übernehmen 

    

  setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten      

  prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Entschei-

dungen bzw. Alternativen ab 
    

  berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen     

 

 

 

 

 

 

 

 

Hinweise

'l'HnCI-IEH
'I'DH antun MlTlEl”im: mm Uns-E „...
IZIIZI3.1.7 Gründliche Fachkenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Präsentations-

und Moderationstechniken, Leichte Sprache

3.1.8 Gründliche Fachkenntnisse und Erfahrungen mit MS-Word, Novell-GroupWise,
MS Power-Point, Imperia 9

IZIIZI

3.1.9 Allgemeine Kenntnisse im Einsatz von Informationstechnik, der Aufbau- und
Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, sowie ökonomisches Hintergrund-
wissen und Kenntnisse des Haushalts- und Vergaberechts

3.2 Persönliche Kompetenzen . . Gewichtungen *
Hinweise

4 3 2 1

Leistungs-‚ Lern- und Veränderungsfähigkeit
> Fäh/gkeit auch unter schwier/gen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den l:l l:l
Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich aufneue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich

0 reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt Handlungsstra-
tegien den veränderten Rahmenbedingungen an

o integriert Expertise bzw. Fachwissen

Organisationsfähigkeit
> Fähigkeit vorausschauend zu planen undzu strukturieren und entspre- l:l l:l
chend zu agieren

o regt organisatorische Verbesserungsprozesse an

o koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

Ziel- und Ergebnisorientierung
> Fähigkeit Denken und Handeln aufein gewünschtes Ziel hin auszurichten IZI l:l
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

0 geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

0 moderiert Diskussionen zielgerichtet und zielsicher

0 behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

Entscheidungsfähigkeit
> Fähigkeit zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und IZI l:l
dafür Verantwortung zu übernehmen

0 setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten

0 prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Entschei-
dungen bzw. Alternativen ab

0 berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

 

    

  nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an     

  informiert zielgerichtet und zeitnah     

  informiert umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und 

partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige 

Lösungen anzustreben 

    

  verhält sich kollegial und hilfsbereit     

  initiiert und fördert die Zusammenarbeit     

  vertritt Team- bzw. Gruppenentscheidungen nach außen     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kund-

schaft zu begreifen 

    

  äußert sich verständlich und adressatenbezogen     

  verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlossen und 

geht auf ihre Bedürfnisse ein 
    

  begreift Arbeit als Dienstleistung     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, 

Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminie-

rungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

    

  identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Geschlechter und 

wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin 
    

  prüft Maßnahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf die Le-

bensrealitäten gesellschaftlicher Gruppen auswirken 
    

  erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt dem ent-

gegen 
    

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 

► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, 

die eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Um-

gang mit Anderen übertragen zu können 

    

  erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an     

  agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungsvermö-

gen 
    

  erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kulturkreise     

 

 
DruckenDruckhinweis

HAUPTSTAHT mm tun
MflEHEN “Wim EMJHE ulf’ral‘lm"

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1

Kommunikationsfähigkeit
> Fähigkeit sich personen- und situationsbezogen auszutauschen IZI |:|

o nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an

o informiert zielgerichtet und zeitnah

o informiert umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher

Kooperationsfähigkeit
> Fähigkeit sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und IZI l:l
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige
läsungen anzustreben

o verhält sich kollegial und hilfsbereit

o initiiert und fördert die Zusammenarbeit

o vertritt Team- bzw. Gruppenentscheidungen nach außen

Dienstleistungsorientierung

V Fäh/gkeit die Arbeit als Dienstleistung fär den externen und internen Kund- l:l l:l
schaft zu begreifen

0 äußert sich verständlich und adressatenbezogen

o verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlossen und
geht auf ihre Bedürfnisse ein

0 begreift Arbeit als Dienstleistung

Diversity-Kompetenz

> Fäh/gkeit die I/ielfalt von Menschen (u. a. h/ns/chtlich Alter, Geschlecht
Behinderung, Migrat/bnsh/ntergrund Rel/gion‚ sexueller /dentitä17 wahrzuneh- IZI l:l
men, in derAufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen d/skrimm/e-
rungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen

o identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Geschlechter und
wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

o prüft Maßnahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf die Le-
bensrealitäten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

0 erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt dem ent-
gegen

Interkulturelle Kompetenz gemäß ä 4 PartIntG
> Fähigkeit Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, IZI l:l
die e/genen Prägungen zu reflektieren und diese SelbstrefleX/bn aufden Um-
gang mit Anderen übertragen zu können

0 erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an

o agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungsvermö-
gen

0 erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kulturkreise

I Druckhinweis Drucken 1
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Anforderungsprofil 
Stand: 03/2019 

Ersteller/-in: 

 (BearbeiterZ) 
BzBm, PersFin ID 1 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 
 
 

Dienststelle:  Organisationseinheit: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

 

 Bereich BzBm 

 
 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 
 

Behördliche_r Datenschutzbeauftragte_r: 
 
 

 Prüfung der Wirksamkeit der technischen und organisatorischen Maßnahmen bei den 
mit besonderen Risiken für Rechte und Freiheiten von Betroffenen verbundenen Verar-
beitungen vor Beginn der Verarbeitung (Vorabkontrolle) 
 

 Überwachung der ordnungsgemäßen Anwendung der Datenverarbeitungsprogramme, 
mit deren Hilfe personenbezogene Daten verarbeitet werden sollen 

 

 Führen der Beschreibungen und Verzeichnisse nach § 19 Abs. 2 BlnDSG 
 

 Unterstützung der Dienststellenleitung(en), Führungskräfte und Personalvertretungen 
bei der Sicherstellung des Datenschutzes und anderen übergeordneten Themenfeldern 
sowie bei der Planung und Durchführung von Informationen, Sensibilisierungs- und 
Schulungsmaßnahmen 

 

 Umsetzung bzw. Anwendung der EU-DSVO im BA Mitte  
 

 Vertretung der/s behördlichen Informationssicherheitsbeauftragten 
 

 

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: ./. 
 

 

Führungskraft:  Ja  Nein 

 

2 Formale Anforderungen Gewichtungen 
entfallen hier 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste 
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechni-
schen Verwaltungsdienstes oder Bachelor im Studiengang "Öffentli-
che Verwaltungswirtschaft" oder Absolvierung des Verwaltungslehr-
gangs II. 
Unerlässlich sind mehrjährige Erfahrungen im Themengebiet „Da-
tenschutz“.   
 

 

 

 

 

 

 

 

_ Stand: 03/2019
Anforderungsprofil

ErstellerI-in: BzBm, PersFin ID 1
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des BasisanforderungsprofiIs.

Dienststelle: Organisationseinheit:

Bezirksamt Mitte von Berlin Bereich BzBm

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

Behördliche_r Datenschutzbeauftragte_r:

Prüfung der Wirksamkeit der technischen und organisatorischen Maßnahmen bei den
mit besonderen Risiken für Rechte und Freiheiten von Betroffenen verbundenen Verar-
beitungen vor Beginn der Verarbeitung (Vorabkontrolle)

ÜbenNachung der ordnungsgemäßen Anwendung der Datenverarbeitungsprogramme,
mit deren Hilfe personenbezogene Daten verarbeitet werden sollen

Führen der Beschreibungen und Verzeichnisse nach 5 19 Abs. 2 BInDSG

Unterstützung der Dienststellenleitung(en), Führungskräfte und Personalvertretungen
bei der Sicherstellung des Datenschutzes und anderen übergeordneten Themenfeldern
sowie bei der Planung und Durchführung von Informationen, Sensibilisierungs- und
Schulungsmaßnahmen

Umsetzung bzw. Anwendung der EU-DSVO im BA Mitte

Vertretung der/s behördlichen Informationssicherheitsbeauftragten

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: .l.

Führungskraft: |:| Ja IX Nein

Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechni-
schen VenNaItungsdienstes oder Bachelor im Studiengang "Öffentli-
che VenNaItungswirtschaf " oder Absolvierung des VenNaItungsIehr-
gangsIL
Unerlässlich sind mehrjährige Erfahrungen im Themengebiet „Da-
tenschutz“.

Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier



 

* 4   unabdingbar 3   sehr wichtig 2   wichtig 1   erforderlich 
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3 Leistungsmerkmale Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.1 Fachkompetenzen 

3.1.1 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung der da-
tenschutzrechtlichen Grundlagen des Rechts auf informationelle 
Selbstbestimmung und weiteren Grundrechten mit Datenschutzbezug 

X    

3.1.2 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung des Bun-
desdatenschutzgesetzes und des Berliner Datenschutzgesetzes inklu-
sive der aktuellen Rechtsprechung und der einschlägigen Kommentie-
rungen 

X    

3.1.3 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen der besonderen Daten-
schutzregelungen für den Zuständigkeitsbereich  

 X   

3.1.4 Kenntnisse im Personalvertretungsrecht einschl. PersVG, LGG und 
SGB IX und allgemeine Kenntnisse des AGG 

  X  

3.1.5 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), des 
Haushaltsrechts (LHO, AV LHO), der verwaltungsspezifischen Bear-
beitungsstandards (GGO I und II, AZG) und des Aufbaus und Struktur 
der Berliner Verwaltung sowie der Verwaltungsabläufe 

  X  

3.1.6 Präsentationstechniken, didaktische Fähigkeiten  X   

3.1.7 Umfassende Kenntnisse der IT-Anwendungen (Textverarbeitung, Ta-
bellenkalkulation, E-Mail-Programm)  

 X   

 
  Erläuterung der Begriffe 

  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 

 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 

 X   

 hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe 
Stresstoleranz) 

 bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen 
und behält den Überblick 

 bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen 
 

 

3.2.2 Leistungsfähigkeit 

 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen. 

 X   

 stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen Fachge-
biet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an 

 ist bestrebt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten 
 geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran 
 

 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 

 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch 
umzugehen. 

  X  

 steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess 
 steigert Effizienz/Wirtschaftlichkeit durch verbesserte Arbeitsabläufe 
 kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln ökonomisch umge-

hen 
 

 

 

 

 

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung der da- X
tenschutzrechtlichen Grundlagen des Rechts auf informationelle
Selbstbestimmung und weiteren Grundrechten mit Datenschutzbezug

3_1_2 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung des Bun- X
desdatenschutzgesetzes und des Berliner Datenschutzgesetzes inklu-
sive der aktuellen Rechtsprechung und der einschlägigen Kommentie-
rungen

3.1.3 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen der besonderen Daten- X
schutzregelungen für den Zuständigkeitsbereich

3.1.4 Kenntnisse im Personalvertretungsrecht einschl. PersVG, LGG und X
SGB IX und allgemeine Kenntnisse des AGG

3.1.5 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), des X
Haushaltsrechts (LHO, AV LHO), der venNaItungsspezifischen Bear-
beitungsstandards (GGO I und II, AZG) und des Aufbaus und Struktur
der Berliner Verwaltung sowie der Verwaltungsabläufe

3.1.6 Präsentationstechniken, didaktische Fähigkeiten X

3.1.7 Umfassende Kenntnisse der IT-Anwendungen (Textverarbeitung, Ta- X
bellenkalkulation, E-MaiI-Programm)

> Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

3.2 Leistungsverhalten

3.2.1 Belastbarkeit X
> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
O hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe

Stresstoleranz)
O bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen

und behält den Überblick
o bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

3.2.2 Leistungsfähigkeit X
> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-

bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
O stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen Fachge-

biet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an
O ist bestrebt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten
o geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X
> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitte|n sowie Kosten und Zeit ökonomisch

umzugehen.

O steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess
O steigert Effizienz/Wirtschaftlichkeit durch verbesserte Arbeitsabläufe
o kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln ökonomisch umge-

hen
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 Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2.4 Organisationsfähigkeit 

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

X    

 konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritäten 
 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen bzw. 

für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 
 bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlösungsprozess mit ein und 

berücksichtigt deren Belange 
 

 

3.2.5 Selbständigkeit 

 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufül-
len. 

X    

 beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informatio-
nen für Entscheidungen 

 erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ 
 strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefühl 
 

 

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 

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

 X   

 entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar 
 erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und führt Entscheidungspro-

zesse herbei 
 informiert sich vor der Entscheidung umfassend 
 

 

3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

X    

 geht auf andere offen und aktiv zu und ein, ist zugewandt 
 äußert sich verständlich, schlüssig, und sachbezogen 
 erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter 
 

 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 

 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen 
anzustreben. 

 X   

 spricht Konflikte offen, aber sachlich an, bleibt ruhig 
 sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen 
 

 

3.3.4 Interkulturelle Kompetenz 

 Fähigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begeg-
nen, sich kulturspezifisches Wissen anzueignen und dieses anzuwenden.  

  X    

 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen 
 berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren 

spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens und 
Handelns. 

 eignet sich kulturspezifisches Wissen an und kann es anwenden 
 

 

3.4 Serviceorientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 

 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kund-
schaft zu begreifen. 

  X  

 versteht sich als Dienstleister/in 
 erläutert Zusammenhänge und Entscheidungsgründe 
 gibt Informationen in verständlicher Form weiter und hält keine wichtigen 

Informationen zurück  
 

 

 

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2.4 Organisationsfähigkeit X
> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.
o konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritäten
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen bzw.

für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor
O bezieht andere in den Bearbeitungs-/ProblemIösungsprozess mit ein und

berücksichtigt deren Belange

3.2.5 Selbständigkeit X
> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufül-

Ien.

O beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informatio-
nen für Entscheidungen

O erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
O strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefühl

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit X
> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafür Verantwortung zu übernehmen.
O entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar
O erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und führt Entscheidungspro-

zesse herbei
O informiert sich vor der Entscheidung umfassend

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit X
> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

o geht auf andere offen und aktiv zu und ein, ist zugewandt
o äußert sich verständlich, schlüssig, und sachbezogen
o erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter

3.3.2 Konfliktfähigkeit X
> Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen

anzustreben.

O spricht Konflikte offen, aber sachlich an, bleibt ruhig
O sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen

3-3-4 Interkulturelle Kompetenz X
> Fähigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begeg-

nen, sich kulturspezifisches Wissen anzueignen und dieses anzuwenden.
o begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
O berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren

spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens und
Handelns.

o eignet sich kulturspezifisches Wissen an und kann es anwenden

3.4 Serviceorientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung X
> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kund-

schaft zu begreifen.
o versteht sich als Dienstleister/in
o erläutert Zusammenhänge und Entscheidungsgründe
O gibt Informationen in verständlicher Form weiter und hält keine wichtigen

Informationen zurück
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Anforderungsprofil 
Stand: 08/2017 

Ersteller/-in: 
(BearbeiterZ) 

BzBm, Wi 110,  
PersFin ID 1 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 
 
 

Dienststelle:  Organisationseinheit: 

Bezirksamt Mitte v. Berlin 

 

 Bereich BzBm 

 
 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 
 

EU-Beauftragte/r gemäß § 37 (1) S. 1 (Anlage IV Nr. 5) BezVG: 
 

 Beratung der Fachabteilungen und freien Träger bei der Beantragung von                        
EU-geförderten Projekten im Bezirk Mitte, Beratung und Betreuung von Unternehmen zu 
Fördermitteln des Landes, des Bundes und der EU  

 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, Bearbeitung von europapolitischen Themen sowie 
deren interne und externe Vermittlung; Koordination der Europawoche, Fertigung des            
Europaberichts, Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnahmen zu europapolitischen 
Themen des RdB, zu Anfragen des Abgeordnetenhauses und der BVV 

 Gremienarbeit: Kontaktaufbau und -pflege zu Projektpartner_innen, dem Berliner Büro in 
Brüssel, den EU-Beauftragten der Bezirke/ des Senats, Vertretung des Bezirks bei         
externen Veranstaltungen, Mitwirkung in der AG Sozialraumorientierung 

 BBWA: Leitung der Geschäftsstelle des Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und   
Arbeit Mitte (BBWA), Entwicklung und Koordination der Beantragung und Umsetzung 
von EU- geförderten Projekten  

 Verbesserung der Europafähigkeit der Bezirksverwaltung durch gezielte Information und 
europapolitische Weiterbildung 

 Vertretung des Aufgabengebietes der/des Integrationsbeauftragten 
 

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: 
 

./. 
 

Bewertung: BesGrp. A 11, EGr. 9 FG 2 TV-L (Bewertungen sind noch vorzunehmen) 

Führungskraft:  Ja  Nein 

 

2 Formale Anforderungen Gewichtungen 
entfallen hier 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste 
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechni-
schen Verwaltungsdienstes oder Bachelor im Studiengang "Öffentli-
che Verwaltungswirtschaft" oder FH-Abschluss/Bachelor in einer 
vergleichbaren Fachrichtung oder Absolvierung des Verwaltungs-
lehrgangs II. 

Voraussetzung sind zudem sichere mündliche und schriftliche           
Englischkenntnisse (Niveau Sprachkompetenzstufe B 2). 
 

Wünschenswert sind Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit oder 
in der öffentlichen Verwaltung, Erfahrungen in der Zusammenarbeit 
mit den Organen der Europäischen Union sowie Auslandserfahrun-
gen sowie Sprachkenntnisse in einer weiteren in der Europäischen 
Union gesprochenen Sprache. 
 

 

_ Stand: 08/2017
Anforderungsprofil

Erstellerl-in: BzBm, Wi 110,
(BearbeiterZ) PersFin ID 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:

Bezirksamt Mitte v. Berlin Bereich BzBm

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

EU-Beauftragte/r gemäß 5 37 (1) S. 1 (Anlage IV Nr. 5) BezVG:

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

./.

Beratung der Fachabteilungen und freien Träger bei der Beantragung von
EU-geförderten Projekten im Bezirk Mitte, Beratung und Betreuung von Unternehmen zu
Fördermitteln des Landes, des Bundes und der EU
Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, Bearbeitung von europapolitischen Themen sowie
deren interne und externe Vermittlung; Koordination der Europawoche, Fertigung des
Europaberichts, Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnahmen zu europapolitischen
Themen des RdB, zu Anfragen des Abgeordnetenhauses und der BVV
Gremienarbeit: Kontaktaufbau und -pflege zu Projektpartner_innen, dem Berliner Büro in
Brüssel, den EU-Beauftragten der Bezirke/ des Senats, Vertretung des Bezirks bei
externen Veranstaltungen, Mitwirkung in der AG Sozialraumorientierung
BBWA: Leitung der Geschäftsstelle des Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und
Arbeit Mitte (BBWA), Entwicklung und Koordination der Beantragung und Umsetzung
von EU- geförderten Projekten
Verbesserung der Europafähigkeit der BezirksvenNaItung durch gezielte Information und
europapolitische Weiterbildung
Vertretung des Aufgabengebietes der/des Integrationsbeauftragten

Bewertung: BesGrp. A 11, EGr. 9 FG 2 TV-L (Bewertungen sind noch vorzunehmen)

Führungskraft: |:| Ja IX Nein

2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechni-
schen VenNaItungsdienstes oder Bachelor im Studiengang "Öffentli-
che VenNaItungswirtschaft" oder FH-Abschluss/Bachelor in einer
vergleichbaren Fachrichtung oder Absolvierung des VenNaItungs-
Iehrgangs II.
Voraussetzung sind zudem sichere mündliche und schriftliche
Englischkenntnisse (Niveau Sprachkompetenzstufe B 2).

Wünschenswert sind Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit oder
in der öffentlichen Verwaltung, Erfahrungen in der Zusammenarbeit
mit den Organen der Europäischen Union sowie Auslandserfahrun-
gen sowie Sprachkenntnisse in einer weiteren in der Europäischen
Union gesprochenen Sprache.
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3 Leistungsmerkmale Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.1 Fachkompetenzen 

3.1.1 Europäische Netzwerke  X   

 Kenntnisse europäischer Netzwerke (Akteur_innen und Ent-
scheidungsverfahren) 

 

3.1.2 Europapolitik   X  

 Hintergrundwissen zu europäischer Politik und des EU-Rechts  

3.1.3 Europäische Regionalpolitik X    

 Kenntnisse der EU-Regional- und Strukturpolitik und Förderin-
strumente/-verfahren;  

 

3.1.4. Kenntnisse der Grundlagen und Abläufe in der Öffentlichkeitsar-
beit sowie der Zusammenarbeit mit bezirklichen und externen 
Akteur_innen 

  X  

3.1.5 Kenntnisse im Personalvertretungsrecht einschl. PersVG, LGG 
und SGB IX und Allgemeine Kenntnisse des AGG 

  X  

3.1.6 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), 
des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO), des Vergaberechts, der 
verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO I und II, 
AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner Verwaltung 
sowie der Verwaltungsabläufe. 

 X   

3.1.7 Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung   X  

3.1.8 Kenntnisse der IT-Anwendungen (Textverarbeitung, Tabellen-
kalkulation, E-Mail-Programm) 

  X  

 
  Erläuterung der Begriffe 

  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 

 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 

  X  

 hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe 
Stresstoleranz) 

 bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen 
und behält den Überblick 

 bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen 
 

 

3.2.2 Leistungsfähigkeit 

 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen. 

 X   

 stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen Fachge-
biet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an 

 ist bestrebt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten 
 geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran 
 

 

 

 

 

 

Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Europäische Netzwerke

Kenntnisse europäischer Netzwerke (Akteur_innen und Ent-
scheidungsverfahren)

3.1.2 Europapolitik

Hintergrundwissen zu europäischer Politik und des EU-Rechts

3.1.3 Europäische Regionalpolitik

Kenntnisse der EU-Regional- und Strukturpolitik und Förderin-
strumentel-verfahren;

3.1.4. Kenntnisse der Grundlagen und Abläufe in der Öffentlichkeitsar-
beit sowie der Zusammenarbeit mit bezirklichen und externen
Akteur_innen

3.1.5 Kenntnisse im Personalvertretungsrecht einschl. PersVG, LGG
und SGB IX und Allgemeine Kenntnisse des AGG

3.1.6 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG),
des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO), des Vergaberechts, der
venNaItungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO I und II,
AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner Verwaltung
sowie der Verwaltungsabläufe.

3.1.7 Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung

3.1.8 Kenntnisse der IT-Anwendungen (Textverarbeitung, Tabellen-
kalkulation, E-MaiI-Programm)

> Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

3.2 Leistungsverhalten

3.2.1 Belastbarkeit
> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
O hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe

Stresstoleranz)
O bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen

und behält den Überblick
o bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

3.2.2 Leistungsfähigkeit
> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-

bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
O stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen Fachge-

biet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an
O ist bestrebt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten
o geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
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 Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 

 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch 
umzugehen. 

  X  

 steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess 
 steigert Effizienz/Wirtschaftlichkeit durch verbesserte Arbeitsabläufe 
 kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln ökonomisch umge-

hen 
 

 

3.2.4 Organisationsfähigkeit 

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

 X   

 konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritäten 
 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen bzw. 

für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 
 bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlösungsprozess mit ein und 

berücksichtigt deren Belange 
 

 

3.2.5 Selbständigkeit 

 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufül-
len. 

X    

 beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informatio-
nen für Entscheidungen 

 erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ 
 strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefühl 
 

 

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 

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

 X   

 entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar 
 erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und führt Entscheidungspro-

zesse herbei 
 informiert sich vor der Entscheidung umfassend 
 

 

3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 X   

 geht auf andere offen und aktiv zu und ein, ist zugewandt 
 äußert sich verständlich, schlüssig, und sachbezogen 
 erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter 
 

 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 

 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen 
anzustreben. 

 X   

 spricht Konflikte offen, aber sachlich an, bleibt ruhig 
 sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen 
 

 

3.3.3 Diversity Kompetenz 

 Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, 
Geschlecht, Behinderung, ethnischer Herkunft, Religion) wahrzunehmen, 
in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und ein diskriminie-
rungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu gestalten  

  X  

  berücksichtigt die Teilhabe und Integration Benachteiligter  
 wirkt auf die Chancengleichheit der Geschlechter hin   

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X
> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch

umzugehen.

O steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess
O steigert EffizienflWirtschaftlichkeit durch verbesserte Arbeitsabläufe
o kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln ökonomisch umge-

hen

3.2.4 Organisationsfähigkeit X
> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

o konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritäten
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen bzw.

für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor
O bezieht andere in den Bearbeitungs-/ProblemIösungsprozess mit ein und

berücksichtigt deren Belange

3.2.5 Selbständigkeit X
> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufül-

Ien.

O beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informatio-
nen für Entscheidungen

O erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
O strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefühl

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit X
> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafür Verantwortung zu übernehmen.
O entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar
O erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und führt Entscheidungspro-

zesse herbei
O informiert sich vor der Entscheidung umfassend

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit X
> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
o geht auf andere offen und aktiv zu und ein, ist zugewandt
o äußert sich verständlich, schlüssig, und sachbezogen
o erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter

3.3.2 Konfliktfähigkeit X
> Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen

anzustreben.

O spricht Konflikte offen, aber sachlich an, bleibt ruhig
O sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen

3-3-3 Diversity Kompetenz X
> Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter,

Geschlecht, Behinderung, ethnischer Herkunft, Religion) wahrzunehmen,
in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und ein diskriminie-
rungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu gestalten

O berücksichtigt die Teilhabe und Integration Benachteiligter
O wirkt auf die Chancengleichheit der Geschlechter hin

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

4 3 2 1 

3.3.4 Interkulturelle Kompetenz 

 Fähigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begeg-
nen, sich kulturspezifisches Wissen anzueignen und dieses anzuwenden.  

 X     

 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen 
 berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren 

spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens und 
Handelns. 

 eignet sich kulturspezifisches Wissen an und kann es anwenden 
 

 

3.4 Serviceorientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 

 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kund-
schaft zu begreifen. 

 X   

 versteht sich als Dienstleister/in 
 erläutert Zusammenhänge und Entscheidungsgründe 
 gibt Informationen in verständlicher Form weiter und hält keine wichtigen 

Informationen zurück  
 

 

 

Gewichtungen*

4 3 2 1

3-3-4 Interkulturelle Kompetenz X
> Fähigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begeg-

nen, sich kulturspezifisches Wissen anzueignen und dieses anzuwenden.
O begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
O berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren

spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens und
Handelns.

O eignet sich kulturspezifisches Wissen an und kann es anwenden

3.4 Serviceorientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung X
> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kund-

schaft zu begreifen.
0 versteht sich als Dienstleister/in
O erläutert Zusammenhänge und Entscheidungsgründe
O gibt Informationen in verständlicher Form weiter und hält keine wichtigen

Informationen zurück

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Stand: 11.01.2013
Ersteller/in:

910) ’01" "H .

Die g markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Bezirksamt Mitte von Berlin
Bezirkliche Gleichstellungsbeauftragte

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Bezirkliche G1eichstellungsbeauftragte gemäß ä 21 Landesgleichstellungsgesetz (LGG)

Aufgaben:

0 Wahrnehmung der Aufgaben gemäß ä 21 LGG:
o Wahrnehmung der Beteiligungs— und lnforrnationsrechte gemäß LGG

insbesondere durch Entwicklung von Anregungen und Vorschlägen sowie
Stellungnahmen zu Entwürfen von Anordnungen und Maßnahmen des
Bezirks, soweit diese Auswirkungen auf die Gleichstellung und gleichbe-
rechtigte Teilhabe von Frauen und Männern haben

o Anregung von Vorhaben und Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeits-
und Lebensbedingungen von Frauen im Bezirk

o Erarbeitung von Vorlagen an die Bezirksverordnetenversammlung die
sich mit Fragen der Gleichstellung und gleichberechtigten Teilhabe von
Frauen und Männern befassen

o Ansprechpartnerin für Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen,
die sich mit Fragen der Gleichstellung und gleichberechtigten Teilhabe
von Frauen und Männern befassen, sowie für Einzelpersonen bei auftre-
tenden Problemen

‘ o Information der Öffentlichkeit über Angelegenheiten des Aufgaben-
gebietes insbesondere durch Publikationen, Berichte und Informations-
veranstaltungen

o Mitwirkung in verschiedenen bezirklichen und überbezirklichen Gremien und
Arbeitsgruppen, soweit die Gleichstellung und gleichberechtigte Teilhabe von
Frauen und Männern betroffen sind sowie im Bündnis gegen Homophobie

o Ressortübergreifende Koordination des Themas sexuelle Vielfalt
0 Ressortübergreifende Koordination der Umsetzung des Gleichstellungspoliti-

schen Rahmenprogramms

Ä_ Formale Anforderungen
i Abschluss einer Fachhochschule sozialwissenschaftlicher oder päda- Gewichtungen
gogischer Fachrichtung oder vergleichbarer Abschluss entfallen hier



3. Leistungsmerkmale Gewichtungen 7"

3.1. Fachkompetenzen

Fachspezifische Anforderungen/ Kenntnisse
Kenntnis verfassungsrechtlicher, europa-—‚ bundes- und landes-
gesetzlicher Grundlagen und Ziele der Gleichstellung von Frau-
en und Männern (insbes. GG, VVB, LGG)
Kenntnis bezirklicher und landesweiter Projekte, Initiativen und
Netzwerke, welche das Ziel der Gleichstellung von Frauen und
Männern verfolgen
Allgemeine Anforderungen/ Kenntnisse
Kenntnisse im Einsatz von Informationstechnik
Kenntnisse Aufbau und Verwaltungsstruktur Berliner Verwal-
ung und der Verwaltungsabläufe

Ökonomisches Hintergrundwissen und Grundkenntnisse Haus-
_ halts- und Vergaberecht

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich



F Erläuterung der Begriffe
0 Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen
4 3 2 l

3.2 Leistungsverhalten

Belastbarkeit
F Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
0 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen I vereinbarten Termi»
nen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt
vor
Leistungsfähigkeit
F Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
0 legt fehlerfreie Arbeitsergebnisse vor
o erledigt die anfallende Menge
Wirtschaftliches Handeln
F Fähigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit ökono—
misch umzugehen.
o setzt Zeii: Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein
O berücksichtigt fach— und ressortübergreifende Belange
0 setzt Schwerpunkte und verliert sich nicht in Nebensächlichkeiten
Organisationsfahigkeit
F Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren,
O plant frühzeitig und realistisch
0 zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte
0 setzt und begründet Schwerpunkte l Prioritäten
Selbstständigkeit
F Fähigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu—

O nennt Mittel und Wege für die Umsetzung der Ziele
0 entwickelt eigene Lösungen / Entscheidungen und setzt diese um
Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu übernehmen.
0 entscheidet zeitnah und nachvollziehbar
O schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab
0 übernimmt für die eigenen Entscheidungen Verantwortung



Gewichtungen
4|3|211'

3.3 Sozialverhalten

Kommunikationsfähigkeit
b Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
0 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
0 verhält sich kollegial und hilfsbereit
0 akzeptiert Ideen anderer
Konfliktfähigkeit
P Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen
anzustreben.
O erkennt frühzeitig Konfliktpotenzial
0 spricht Konflikte an / trifft verbindliche Absprachen zur Lösung
Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

Dienstleistungsorientierung
V Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen
Kunden zu begreifen.
0 geht auf die Bedürfnisse der Kunden ein
o nutzt Ermessensspielräume kundenorientiert
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Stand: Okt 2021 

Ersteller/in: FM ID 101-T 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Stellentitel / Funktion:  

Gruppenleitung (m/w/d) Energie- und Ressourcenmanagement 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Abt. Schule, Sport und Facility Management 

SE Facility Management 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

1. Personalführung / Personalmanagement: Leitung der AG Energie und Technik (Ener-

gie- und Ressourcenmanagement, Fachbauleitung Elektro und Heizung, Lüftung, Klima &

Sanitär); Koordinierung des Arbeitsablaufes im Sachgebiet durch Hinweise, Rückspra-

chen und Besprechungen, Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und der Ver-

öffentlichungen, Unterrichtung der Mitarbeiter*innen, Anweisung der Mitarbeiter*innen in

schwierigen, wichtigen und bedeutungsvollen Angelegenheiten, Klärung und Entschei-

dung von Zweifelsfragen, fachliche Kontrolle der Mitarbeiter*innen, Durchführung von al-

len Instrumenten des VGG und des Gesundheitsmanagements, Beachtung und Umset-

zung der geltenden Dienstvereinbarungen des BA Mitte, Ausübung des Beurteilungswe-

sens, Fachentscheider*in bei der Auswahl der Mitarbeiter*innen

2. Vorbereitung, Planung und ggf. Bearbeitung besonders wichtiger, schwieriger  und

außergewöhnlicher Vorgänge: rechtsgeschäftliche Vertretung gem. § 25 AZG i. V. m.

§§ 22 bis 24 AZG (Vollmacht) und Wirtschafts- und Anordnungsbefugnis gem. Nr. 3.1 AV

 von 

Stellungnahmen zu Rechts- und Verwaltungsvorschriften (einschl. der Formulierung von 

Konsequenzen für die Arbeitsweise der Arbeitsgruppe), Ideen- und Qualitätsmanage-

ment (Prüfung und Koordination der fachlichen Stellungnahmen), Verantwortung für die 

Erfüllung der Aufgaben entsprechend der festgelegten Qualitätsstandards und der Wirt-

schaftlichkeit in der Organisationseinheit, Mitwirkung bei der Aufstellung sowie Prüfung 

der Einhaltung der Servicevereinbarungen, Koordinierung und Überwachung von Vor-

gängen zur Vermeidung von Rechtsstreitigkeiten sowie Vorbereitung von Stellungnahmen 

an das Rechtsamt bei gerichtlichen Rechtsstreitigkeiten, Mitwirkung bei der Beantwortung 

von externen (Firmen, Büros etc.) und internen Anfragen (politischen Gremien, Fachbe-

reiche, Rücksprachen) sowie bei der Erarbeitung von technischen Gutachten, Mitwirkung 

bei der Vorbereitung von BA-Vorlagen, Beratung der Vorgesetzten zu Sachverhalten der 

bezirklichen Selbstverwaltungsorgane bzw. ggf. Teilnahme an den Sitzungen der bezirk-

lichen Selbstverwaltungsorgane, Teilnahme an Besprechungen mit anderen Behörden, 

Ämtern und Unternehmen 

HAUPTSTAHT mm tun
MEHEN 114mm MHIEF ulFrE‘lHE"

Stand: -

Ersteller/in: -

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Gruppenleitung (m/w/d) Energie- und Ressourcenmanagement

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

flbt. Schule, Sport und Facil-
SE Facility Management

Beschreibung des Arbeitsgebietes
1. Personalführung / Personalmanagement: Leitung der AG Energie und Technik (Ener-

gie- und Ressourcenmanagement, Fachbauleitung Elektro und Heizung, Lüftung, Klima &
Sanitör); Koordinierung des Arbeitsablaufes im Sachgebiet durch Hinweise, Rückspra-
chen und Besprechungen, Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und der Ver-
öffentlichungen, Unterrichtung der Mitarbeiter*innen, Anweisung der Mitarbeiter*innen in
schwierigen, wichtigen und bedeutungsvollen Angelegenheiten, Klörung und Entschei-
dung von Zweifelsfragen, fachliche Kontrolle der Mitarbeiter*innen, Durchführung von al-
len Instrumenten des VGG und des Gesundheitsmanagements, Beachtung und Umset-
zung der geltenden Dienstvereinbarungen des BA Mitte, Ausübung des Beurteilungswe-
sens, Fachentscheider*in bei der Auswahl der Mitarbeiter*innen

2. Vorbereitung, Planung und ggf. Bearbeitung besonders wichtiger, schwieriger und
außergewöhnlicher Vorgänge: rechtsgeschöftliche Vertretung gem. ä 25 AZG i. V. m.
ää 22 bis 24 AZG (Vollmacht) und Wirtschafts- und Anordnungsbefugnis gem. Nr. 3.1 AV
zu ä 9 LHO (Anordnungsbefugnisse bis zu einer Höhe von 200.000 €), Erarbeitung von
Stellungnahmen zu Rechts- und Verwaltungsvorschriften (einschl. der Formulierung von
Konsequenzen für die Arbeitsweise der Arbeitsgruppe), Ideen- und Qualitätsmanage-
ment (Prüfung und Koordination der fachlichen Stellungnahmen), Verantwortung für die
Erfüllung der Aufgaben entsprechend der festgelegten Qualitätsstandards und der Wirt-
schaftlichkeit in der Organisationseinheit, Mitwirkung bei der Aufstellung sowie Prüfung
der Einhaltung der Servicevereinbarungen, Koordinierung und Überwachung von Vor-
göngen zur Vermeidung von Rechtsstreitigkeiten sowie Vorbereitung von Stellungnahmen
an das Rechtsamt bei gerichtlichen Rechtsstreitigkeiten, Mitwirkung bei der Beantwortung
von externen (Firmen, Büros etc.) und internen Anfragen (politischen Gremien, Fachbe-
reiche, Rücksprachen) sowie bei der Erarbeitung von technischen Gutachten, Mitwirkung
bei der Vorbereitung von BA-Vorlagen, Beratung der Vorgesetzten zu Sachverhalten der
bezirklichen Selbstverwaltungsorgane bzw. ggf. Teilnahme an den Sitzungen der bezirk-
lichen Selbstverwaltungsorgane, Teilnahme an Besprechungen mit anderen Behörden,
Ämtern und Unternehmen
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3. Wahrnehmung der Aufgaben einer bezirklichen Energiebeauftragten/ eines bezirk-

lichen Energiebeauftragten gemäß § 8 (7) Berliner Energiewendegesetz (EWG Bln); sys-

tematische Feinanalyse des Energie- und Ressourcenverbrauches des bezirklichen Ge-

bäudebestandes; Ermittlung, Bewertung und Erfolgskontrolle von Maßnahmen zur Ener-

gieeinsparung; Überwachung energieverbrauchender Anlagen einschl. Erarbeitung von

Maßnahmen zur Verbesserung der Wirksamkeit; Fertigung des jährlichen Energieberich-

tes; Fertigung von Energiepässen nach der Energieeinsparverordnung; Fortentwicklung

der Standards im Hinblick auf Funktionalität und Wirtschaftlichkeit der übergeordneten

Leittechnik; Sicherstellung des Datenschutzes und der Sicherheit der technischen Infra-

struktur der Gebäudeleittechnik; Erarbeitung von Ausschreibungsvorlagen für die Fach-

bauleitungen

Bewertung: 

Entgeltgruppe E 12 Besoldungsgruppe 

2 Formale Anforderungen  

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d): 

Abgeschlossenes Studium an einer technischen Fachhochschule der 

Fachrichtung Gebäude- und Energietechnik oder Versorgungstechnik 

(Heizung, Raumlufttechnik, Sanitärtechnik) oder vergleichbar (Ingeni-

eur/in Fachhochschule oder Bachelor) und langjährige praktische Er-

fahrungen (min. 3 Jahre) in entsprechenden TätigkeitenFehler! 

Fehlende Testbedingung. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

3. 

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Personalmanagement 

 kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und möglichen Inhalte der

Personalentwicklung

 kennt die Instrumente des interkulturellen Personalmanagements

und der interkulturellen Personalentwicklung sowie die Grundlagen

der Diversity-Management-Strategien

 kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenförderplan und

wendet diese bzw. diesen an

☒ 

3.1.2 Digitale Kompetenzen 

 kennt das Berliner E-Government-Gesetz und seine Zielstellungen

 kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten

umgehen

 hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf Digitalisierungspotenzial

☒

HAUPTSTJIÜT
mcHEN bemm

bauleitungen

3. Wahrnehmung der Aufgaben einer bezirklichen Energiebeauftragten/ eines bezirk-
lichen Energiebeauftragten gemäß ä 8 (7) Berliner Energiewendegesetz (EWG Bln); sys-
tematische Feinanalyse des Energie- und Ressourcenverbrauches des bezirklichen Ge-
bäudebestandes; Ermittlung, Bewertung und Erfolgskontrolle von Maßnahmen zur Ener-
gieeinsparung; Überwachung energieverbrauchender Anlagen einschl. Erarbeitung von
Maßnahmen zur Verbesserung der Wirksamkeit; Fertigung des jährlichen Energieberich-
tes; Fertigung von Energiepässen nach der Energieeinsparverordnung; Fortentwicklung
der Standards im Hinblick auf Funktionalität und Wirtschaftlichkeit der übergeordneten
Leittechnik; Sicherstellung des Datenschutzes und der Sicherheit der technischen Infra-
struktur der Gebäudeleittechnik; Erarbeitung von Ausschreibungsvorlagen für die Fach-

mm njn
MIEE I'IIIHEFIHEH

Bewertung:

Entgeltgruppe E 12 Besoldungsgruppe

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):
Abgeschlossenes Studium an einer technischen Fachhochschule der
Fachrichtung Gebäude- und Energietechnik oder Versorgungstechnik
(Heizung, Raumlufttechnik, Sanitärtechnik) oder vergleichbar (Ingeni-
eur/in Fachhochschule oder Bachelor) und langjährige praktische Er-
fahrungen (min. 3 Jahre) in entsprechenden TätigkeitenFehler!
Fehlende Testbedingung.

Gewichtungen

entfallen hier

*)

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

Personalmanagement
o kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und möglichen Inhalte der

Personalentwicklung

o kennt die Instrumente des interkulturellen Personalmanagements
und der interkulturellen Personalentwicklung sowie die Grundlagen
der Diversity-Management-Strategien

o kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenförderplan und
wendet diese bzw. diesen an

4 3 2

IX III

Digitale Kompetenzen
o kennt das Berliner E-Government-Gesetz und seine Zielstellungen

o kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

o hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf DigitalisierungspotenziaI

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 6
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3.1.3 Umfassende Kenntnisse im Energiemanagement 

 tiefgreifende Kenntnisse der Energievorschriften (EnEV, EWG Bln,

VDI, DIN, AMEV, GEFMA etc.)

 umfassende Kenntnisse von Energiesparprogrammen (Energieein-

sparcontracting, etc.)

☒ 

3.1.4 Kenntnisse im Baumanagement 

 umfassende Kenntnisse der Bauvorbereitung und -durchführung

(technische Gebäudeausrüstung)

 umfassende Kenntnisse der HOAI, BauO Berlin und der ABau

☒ 

3.1.5 Allgemeine Verwaltungskenntnisse 

 umfassende Kenntnisse des Vergaberechts (VgV, VOL, VOB, UVgO

etc.)

 Grundkenntnisse des Haushaltsrechts (Abschnitt XIII der VvB, LHO,

AV LHO, etc.) sowie des Programms ProFiskal

 ausgewählte Kenntnisse über Aufbau, Zuständigkeiten und Arbeits-

abläufe der Berliner Verwaltung und des Bezirksamtes Mitte sowie

der politischen Gremien des Bezirksamtes (Rechnungshof, RdB, BA,

BVV, Ausschüsse etc.)

☒ 

3.1.6 Kenntnisse im Bereich Facility Management 

 Grundkenntnisse des Facility Managements (Gebäudeerfassung,

Gebäudeverwaltung, etc.) sowie entsprechender CAFM-Programme

(z.B. conjectFM)

☒ 

3.1.7 Personalmanagement 

 detaillierte Kenntnisse im Personalmanagement (Jahresgespräche,

Anforderungsprofile, Arbeitszeitflexibilisierung, etc.)

☒ 

3.1.8 Dienstrecht 

 kennt die wesentlichen Inhalte der gesetzlichen Reglungen der Be-

schäftigtenvertretungen (PersVG, SGB IX, LGG)

 ausgewählte Kenntnisse des Tarif- und Beamtenrechts (LBG, TV-L,

etc.)

 Grundkenntnisse der GGO I

☐ ☒ 

3.1.9 Kosten- und Leistungsrechnung 

 kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte der Kosten- und Leis-

tungsrechnung

☐ ☒ 

3.1.10 Informationstechnik 

 tiefgreifende Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office-Paketes

☐ ☒
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3.1.3 Umfassende Kenntnisse im Energiemanagement
o tiefgreifende Kenntnisse der Energievorschriften (EnEV, EWG Bln,

VDI, DIN, AM EV, GEFMA etc.)

0 umfassende Kenntnisse von Energiesparprogrammen (Energieein-
sparcontracting, etc.)

{4 III III

3.1.4 Kenntnisse im Baumanagement

o umfassende Kenntnisse der Bauvorbereitung und -durchführung
(technische Gebäudeausrüstung)

o umfassende Kenntnisse der HOAI, BauO Berlin und der ABau

3.1.5 Allgemeine Verwaltungskenntnisse
o umfassende Kenntnisse des Vergaberechts (VgV, VOL, VOB, UVgO

etc.)
o Grundkenntnisse des Haushaltsrechts (Abschnitt XIII der VvB, LHO,

AV LHO, etc.) sowie des Programms ProFiskal
o ausgewählte Kenntnisse über Aufbau, Zuständigkeiten und Arbeits-

abläufe der Berliner Verwaltung und des Bezirksamtes Mitte sowie
der politischen Gremien des Bezirksamtes (Rechnungshof, RdB, BA,
BVV, Ausschüsse etc.)

3.1.6 Kenntnisse im Bereich Facility Management
o Grundkenntnisse des Facility Managements (Gebäudeerfassung,

Gebäudeverwaltung, etc.) sowie entsprechender CAFM-Programme
(z.B. conjectFM)

3.1.7 Personalmanagement
o detaillierte Kenntnisse im Personalmanagement (Jahresgespräche,

Anforderungsprofile, Arbeitszeitflexibilisierung, etc.)

>14

3.1.8 Dienstrecht

o kennt die wesentlichen Inhalte der gesetzlichen Reglungen der Be-
schäftigtenvertretungen (PersVG, SGB IX, LGG)

o ausgewählte Kenntnisse des Tarif- und Beamtenrechts (LBG, TV-L,
etc.)

o Grundkenntnisse der GGO I

3.1.9 Kosten- und Leistungsrechnung
o kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte der Kosten- und Leis-

tungsrechnung

3.1.10 Informationstechnik

o tiefgreifende Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office-Paketes
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3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

 ☒   

  bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache     

  erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte, überzeugende 

Verhandlungsführung 

    

  ist aufgeschlossen gegenüber neuen Ideen und Ansätzen und für 

neue, unkonventionelle Wege und Lösungen 

    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

 ☒   

  plant frühzeitig und realistisch     

  legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-

minen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt 

vor 

    

  fördert die fachliche Zusammenarbeit     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

 ☒   

  konzentriert sich auf das Wesentliche     

  geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

  behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

 ☒   

  entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die ei-

genen Entscheidungen Verantwortung 
    

  prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Ent-

scheidungen bzw. Alternativen ab 
    

  hält Vereinbarungen ein     
 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
 ☒   

  argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-

schränkt sich auf das Wesentliche 
    

  legt Wert auf Meinung anderer     

  nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an     
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3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen *

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij auch unfer schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufüllen und a/rfii/ Wissen und Erfahrungen e/nzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzusfellen und neue Kennfnisse zu erwerben

0 bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache
o erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte, überzeugende

Verhandlungsführung
0 ist aufgeschlossen gegenüber neuen Ideen und Ansätzen und für

neue, unkonventionelle Wege und Lösungen

Organisationsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij vorausschauendzu planen undzu sfru/(furieren und enfsprechendzu
agieren

o plant frühzeitig und realistisch

0 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt
vor

0 fördert die fachliche Zusammenarbeit

Ziel- und Ergebnisorientierung
V Fäh/g/reiij Den/(en und Handeln aufein gewünschfes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizienf einzusefzen

o konzentriert sich auf das Wesentliche

0 geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

0 behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

Entscheidungsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij zeifnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu freffen und dafu'r l/er-
anfworfung zu übernehmen

0 entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die ei-

genen Entscheidungen Verantwortung
o prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Ent-

scheidungen bzw. Alternativen ab

0 hält Vereinbarungen ein

4 3 2 ’I
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Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1

Kommunikationsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij sich personen- und sifuafionsbezogen auszufauschen

o argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schränkt sich auf das Wesentliche

o legt Wert auf Meinung anderer

o nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

 ☒   

  arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

  verhält sich kollegial und hilfsbereit     

  akzeptiert Ideen anderer     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☒    

  gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskünfte     

  verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlos-

sen und geht auf ihre Bedürfnisse ein 
    

  begreift Arbeit als Dienstleistung     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinde-

rung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der Aufga-

benwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschät-

zenden Umgang zu pflegen 

  ☒  

  identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-

schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin 
    

  versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster     

  zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse 

anderer 
    

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 

► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die ei-

genen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit Ande-

ren übertragen zu können 

  ☒  

  begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

  erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereoty-

pen und Verhaltensweisen bei sich und anderen 
    

  berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-

ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens 

und Handelns 

    

 

 

3.4 Führungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

► Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent-

wicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-

bare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden 

    

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     
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Kooperationsföhigkeit
V Fäh/gkeit sich konstruktiv respektvoll mit anderen ause/nanderzusetzen undpart-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konfl/kte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-
zustreben

o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

0 verhalt sich kollegial und hilfsbereit

o akzeptiert Ideen anderer

Dienstleistungsorientierung
V Fähigkeit die Arbeit als D/enstleistung fL'ir die externe und Interne Kundschaft zu be-
greifen

o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskünfte
o verhalt sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlos-

sen und geht auf ihre Bedürfnisse ein

0 begreift Arbeit als Dienstleistung

Diversity-Kompetenz
V Fäh/gkeit die l/ielfalt von Menschen (u. a. h/nsichtlich Alter, Geschlecht Beh/nde-
rung, Migrat/onshintergrund Rel/gion, sexueller /dentita'27 wahrzunehmen, in derAufga- l:l E
benwahrnehmung zu berücksicht/gen und e/nen d/skr/m/n/erungsfre/en und wertschät-
zenden Umgang zu pflegen

0 identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

o zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse
anderer

Interkulturelle Kompetenz gemäß ä 4 PartlntG
V Fäh/gkeit Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die ei- |:| |2
genen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion aufden Umgang mit ‚4nde-
ren Übertragen zu können

0 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o erkennt kulturell geprögte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereoty-
pen und Verhaltensweisen bei sich und anderen

0 berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens
und Handelns

*)

Führungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) Gewichtungen *
4 3 2 1

Strategische Kompetenz
V Fäh/gkeit das e/gene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent- |:| |:|
Wicklungen und Probleme frühze/i/g zu erkennen, folgericht/g zu beurteilen und denk-
bare lo'sungen unter Berücksichtigung von Gesamt/nteressen zu finden

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.
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3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 

► Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhalten und 

so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-

ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht 

► Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleichstel-

lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frau-

enförderkompetenz) 

    

  bezieht die Ziele des Frauenförderplans in die Personalentwick-

lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-

schlechter hin 

    

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und Gren-

zen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivieren und wei-

terzuentwickeln 

    

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

3.4.4 Innovationskompetenz 

► Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen zielgerich-

tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln 

    

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeugend 

zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue 

Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Beteiligten 

entstehen 

    

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

  Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     
 

 

 

'l'HnEHEH
- rmn antun MlTTEI

mm |‚|| HHülläiiäg 1,5mm EMITI'E

Personalentwicklungskompetenz
V Fäh/gkeiij die Pofenziale und MofiI/e der Beschäh‘igfen zu erkennen, zu erhalfen und
so zu fördern, dass ein opfima/es l/erhä/fnis zwischen den Bedarfen undZielen der Or-
ganisafion und den Bedarfen undZielen der Beschäff/gfen enfsfehf |:| |:|

V Fäh/gkeiij d/e gesefz/iche I/erpf/ichfung zur Förderung von Frauen und Gleichsfel-
lung aus 5 3 Abs. 7 lGG im Umgang mif weiblichen Beschäff/gfen anzuwenden (Frau-
enfärderkompefenz)

0 bezieht die Ziele des Frauenförderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

Selbstentwicklungskompetenz
V Bereifschaff und Fähigkeif, das e/gene I/erhalfen zu reflekf/eren‚ Sfärken und Gren- |:| |:|
zen realisf/sch einzuschäfzen sowie sich persönlich und fachlich zu mofiI/ieren und wei-
ferzuenfwicke/n

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

Innovationskompetenz
V Fäh/gkeiij I/eränderfe Anforderungen akfiv anzunehmen, Veränderungen zielgerich- l:l l:l
fef e/nzuleifen bzw. umzusefzen und kreafir/ neue /deen zu enfwicke/n

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

Repräsentations- und Netzwerkkompetenz
V Fäh/gkeiij die eigene Organisafion und das land Berlin nach außen Überzeugend
zu verfrefen, innerhalb und außerhalb offen undzielbezogen parfnerschaffl/ch neue l:l l:l
Konfakfe zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhalf/ge l/orfeile fu'r alle Befeil/gfen
enfsfehen

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.

o Wöhlen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.
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Stand: Sep 2021 

Ersteller/in: BzBm / GB / PersFin ID 1 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Stellentitel / Funktion:  

Queer-Beauftragte*r / Koordinierung Antidiskriminierung und Diversity 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Abt. Ordnung, Personal und Finanzen 

Bezirksbürgermeister 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

Queerbeauftragte_r im Bezirksamt Mitte 

 Das Bezirksamt informiert die/den Queerbeauftragte_n unverzüglich über Vorhaben, Pro-

gramme, Maßnahmen und Entscheidungen, die ihre/seine Aufgaben berühren, und gibt

ihr/ihm vor einer Entscheidung innerhalb einer angemessenen Frist Gelegenheit zur Stellung-

nahme.

 Die Queerbeauftragte* regt Vorhaben und Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeits- und

Lebensbedingungen von queeren Menschen im Bezirk an. Sie arbeitet insbesondere mit ge-

sellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben zusammen. Die Beauftragte* in-

formiert die Öffentlichkeit über Angelegenheiten ihres Aufgabenbereichs. Sie ist Ansprechper-

son für Beschäftigte und Bürger*innen.

 Die Queerbeauftragte* gibt dem Bezirksamt Empfehlungen zur Verbesserung der Gleichbe-

rechtigung von queeren Personen. Dazu kann sie das Bezirksamt innerhalb einer angemesse-

nen Frist zur Stellungnahme auffordern

 In Angelegenheiten, die queere Belange berühren, kann die Beauftragte* über das Bezirksamt

Vorlagen zur Kenntnisnahme in die Bezirksverordnetenversammlung einbringen.

Bearbeitung strategischer Fragen der Anti-Diskriminierung und Diversity 

  Entwicklung einer bezirklichen Strategie gegen Diskriminierung unter Beachtung der gesetz- 

lichen Vorgaben und landesweiter Leitlinien im Bezirksamt Mitte in Zusammenarbeit mit den 

Beauftragten, den Fachämtern und OEs des Bezirksamts. Erarbeitung von Konzepten, Maß

nahmen und Zielen zur Förderung eines diskriminierungsfreien Arbeitsumfeldes und Handelns 

des Bezirksamtes Mitte.  

Beratung des Bezirksamts, der Fachämter und Organisationseinheiten in Fragen der Anti-Dis-

  kriminierung sowie der Vielfalt (Diversity) und interkulturellen Kompetenz 

Fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträgerinnen und -träger; Erarbeitung von 

  Vorlagen für Bezirksamt und BVV im Bereich Anti-Diskriminierung; Fertigung von Stellung-

  nahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnahmen im Bereich der Anti-Diskriminierung; 

Berichterstattung gegenüber dem Bezirksamt. 

HHUPTSTHÜT 11€mm EFFE FILE
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Stand: m

Ersteller/in: m GB

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:
Queer-Beauftragte*r / Koordinierung Antidiskriminierung und Diversity

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Abt. Ordnung, Personalu-
Bezirksbürgermeister

*)

- Beschreibung des Arbeitsgebietes

Queerbeauftragte_r im Bezirksamt Mitte
Das Bezirksamt informiert die/den Queerbeauftragte_n unverzüglich über Vorhaben, Pro-
gramme, Maßnahmen und Entscheidungen, die ihre/seine Aufgaben berühren, und gibt
ihr/ihm vor einer Entscheidung innerhalb einer angemessenen Frist Gelegenheit zur Stellung-
nahme.
Die Queerbeauftragte* regt Vorhaben und Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeits- und
Lebensbedingungen von queeren Menschen im Bezirk an. Sie arbeitet insbesondere mit ge-
sellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben zusammen. Die Beauftragte* in-
formiert die Öffentlichkeit über Angelegenheiten ihres Aufgabenbereichs. Sie ist Ansprechper-
son für Beschäftigte und Bürger*innen.
Die Oueerbeauftragte* gibt dem Bezirksamt Empfehlungen zur Verbesserung der Gleichbe-
rechtigung von queeren Personen. Dazu kann sie das Bezirksamt innerhalb einer angemesse-
nen Frist zur Stellungnahme auffordern
In Angelegenheiten, die queere Belange berühren, kann die Beauftragte" über das Bezirksamt
Vorlagen zur Kenntnisnahme in die Bezirksverordnetenversammlung einbringen.

Bearbeitung strategischer Fragen der Anti-Diskriminierung und Diversity
Entwicklung einer bezirklichen Strategie gegen Diskriminierung unter Beachtung der gesetz-

lichen Vorgaben und landesweiter Leitlinien im Bezirksamt Mitte in Zusammenarbeit mit den
Beauftragten, den Fachömtern und OEs des Bezirksamts. Erarbeitung von Konzepten, Maß
nahmen und Zielen zur Förderung eines diskriminierungsfreien Arbeitsumfeldes und Handelns
des Bezirksamtes Mitte.
Beratung des Bezirksamts, der Fachömter und Organisationseinheiten in Fragen der Anti-Dis-
kriminierung sowie der Vielfalt (Diversity) und interkulturellen Kompetenz
Fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträgerinnen und -trÖger; Erarbeitung von
Vorlagen für Bezirksamt und BVV im Bereich Anti-Diskriminierung; Fertigung von Stellung-
nahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnahmen im Bereich der Anti-Diskriminierung;
Berichterstattung gegenüber dem Bezirksamt.
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Bezirkliche Beschwerdestelle für Diskriminierung 

 Beschwerdestelle für Bürger_innen nach dem LADG: Erstellung und Bekanntmachung des Be-

schwerdeverfahrens für Bürger_innen sowie Einzelfallberatung für Beschwerden gegenüber 

dem Bezirksamt 

 Dokumentation und Monitoring von Diskriminierungsfällen innerhalb des Bezirksamtes 

 Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich (einschließlich der Pflege 

der entsprechendes Intranet-/Internetseites des Bezirks) 

 Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit 

Fragen der Anti-Diskriminierung befassen 

 Einrichtung und Leitung von organisationsübergreifenden Arbeitsgruppen zum Thema Anti  

Diskriminierung sowie Entwicklung, Begleitung oder Mitarbeit in internen und externen Arbeits-

gruppen und Netzwerken (z.B. Mitarbeitendennetzwerk) 

 Kooperation mit den Senatsverwaltungen, der Landesantidiskriminierungsstelle und anderen 

Einrichtungen 

 Organisation von bezirksamtsinternen Formaten wie Workshops, Fachtagen etc. 

 Berichterstattung an den Senat und die politischen Gremien des Bezirksamtes 

 Bewirtschaftung eigener Haushaltsmittel 

 Zusammenarbeit/ Austausch mit den Beschäftigtenvertretungen (PR, FV, SBV) des Bezirks ins-

besondere bei internen Diskriminierungsvorfällen  

 

2 Formale Anforderungen  

 Beamte: 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste             

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen 

Verwaltungsdienstes.  

 

Tarifbeschäftigte: 

Bachelor (bzw. FH-Abschluss (Dipl.)) im Studiengang Öffentliche Ver-

waltungswirtschaft bzw. Öffentliche Verwaltung, Public Management  

oder Sozialwissenschaften (z.B. Genderstudies) bzw. einer vergleichba-

ren Fachrichtung mit profildienlichen Inhalten oder Absolvierung des 

Verwaltungslehrgangs II.  

Wünschenswert sind mehrjährige Erfahrungen in den Themenfeldern 

- Fehler! Fehlende 

Testbedingung. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

 

 

Hinweise
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*)

Bezirkliche Beschwerdestelle für Diskriminierung
Beschwerdestelle für Bürger_innen nach dem LADG: Erstellung und Bekanntmachung des Be-
schwerdeverfahrens für Bürger_innen sowie Einzelfallberatung für Beschwerden gegenüber
dem Bezirksamt
Dokumentation und Monitoring von Diskriminierungsföllen innerhalb des Bezirksamtes
Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich (einschließlich der Pflege
der entsprechendes Intranet-/Internetseites des Bezirks)
Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit
Fragen der Anti-Diskriminierung befassen
Einrichtung und Leitung von organisationsübergreifenden Arbeitsgruppen zum Thema Anti -
Diskriminierung sowie Entwicklung, Begleitung oder Mitarbeit in internen und externen Arbeits-
gruppen und Netzwerken (z.B. Mitarbeitendennetzwerk)
Kooperation mit den Senatsverwaltungen, der Landesantidiskriminierungsstelle und anderen
Einrichtungen
Organisation von bezirksamtsinternen Formaten wie Workshops, Fachtagen etc.
Berichterstattung an den Senat und die politischen Gremien des Bezirksamtes
Bewirtschaftung eigener Haushaltsmittel
Zusammenarbeit/ Austausch mit den Beschäftigtenvertretungen (PR, FV, SBV) des Bezirks ins-
besondere bei internen Diskriminierungsvorföllen

Formale Anforderungen Hinweise
Beamte: Gewichtungen
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen
Verwaltungsdienstes.

Tarifbeschöftigte:
Bachelor (bzw. FH-Abschluss (Dipl.)) im Studiengang Öffentliche Ver-
waltungswirtschaft bzw. Öffentliche Verwaltung, Public Management
oder Sozialwissenschaften (z.B. Genderstudies) bzw. einer vergleichba-
ren Fachrichtung mit profildienlichen Inhalten oder Absolvierung des
Verwaltungslehrgangs II.
Wünschenswert sind mehrjährige Erfahrungen in den Themenfeldern
„Anti-Diskriminierung“ und/oder „LGBTIQ“.Fehler! Fehlende
Testbedingung.

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

entfallen hier
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3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse des Personalvertretungsrechts (PersVG), Gleichstellungs- 

und Schwerbehindertenrechts (LGG, LGBG, SGB IX) sowie allgemeine 

Kenntnisse des AGG. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), des Haus-

haltsrechts (LHO, AV LHO), der verwaltungsspezifischen Bearbeitungs-

standards (GGO I, AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner 

Verwaltung sowie der Verwaltungsabläufe 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.3 Spezielle Rechtskenntnisse 

Grundkenntnisse des LGG und des LGBG 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.4 Projektmanagement 

 Verfügt über Erfahrung in der ergebnisorientierten Leitung von Grup-

pen und Projekten 

 beherrscht Moderationstechniken 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Digitale Kompetenzen 

 kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 

umgehen 

 kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfüh-

ren, präsentieren und veröffentlichen oder teilen 

 kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und -werkzeuge zielge-

richtet- und situationsgerecht auswählen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.2 Leistungsverhalten Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

 ☒ ☐  

  arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient     

  setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritäten     

  ist auch zur Arbeit außerhalb der üblichen Arbeitszeit bereit     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

    

  richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus     

  kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung     

  ordnet Informationen schnell und sinnvoll     

 
 
 
 
 

Hinweise

HnUPTSTAüT
MACHEN 114mm Wfi'fi “Ihm"

-Irm.| antun I'IIl'I'I'EI

3.2 Leistungsverhalten Hinweise

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2
3.1.1 Kenntnisse des Personalvertretungsrechts (PersVG), Gleichstellungs- IXI EI

und Schwerbehindertenrechts (LGG, LGBG, SGB IX) sowie allgemeine
Kenntnisse des AGG.

3.1.2 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), des Haus- |:| |:| EI
haltsrechts (LHO, AV LHO), der verwaltungsspezifischen Bearbeitungs-
standards (GGO I, AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner
Verwaltung sowie der Verwaltungsabläufe

3-1-3 Spezielle Rechtskenntnisse EI EI

Grundkenntnisse des LGG und des LGBG

3'1-4 Projektmanagement EI l:

o Verfügt über Erfahrung in der ergebnisorientierten Leitung von Grup-
pen und Projekten

o beherrscht Moderationstechniken

3.1.5 Digitale Kompetenzen EI EI
o kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten

umgehen

o kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfüh-
ren, präsentieren und veröffentlichen oder teilen

o kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und -werkzeuge zielge-
richtet- und situationsgerecht auswählen g

Gewichtungen *

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij auch unfer schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufüllen und a/rfil/ W/ssen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzusfe/len und neue Kennfnisse zu erwerben

0 arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient

0 setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritäten

0 ist auch zur Arbeit außerhalb der üblichen Arbeitszeit bereit

Organisationsfähigkeit
V Fähigkeit vorausschauendzu p/anen undzu sfru/(furieren und enfsprechendzu
agieren

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
o kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

o ordnet Informationen schnell und sinnvoll

4 3 2 1

IXI EI
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  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

  setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein      

  arbeitet termingerecht     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☐  ☐ 

  erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren     

  bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informatio-

nen in die Entscheidungsvorbereitung ein 
    

  Führt Entscheidungsprozesse herbei     

3.3 Sozialverhalten Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  argumentiert und handelt situations- und personenbezogen     

  hinterfragt unkonkrete Äußerungen     

  drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

  ist vertrauenswürdig     

  erkennt frühzeitig Konfliktpotential     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  gibt Kundeninnen und Kunden ausreichende Informationen und Aus-

künfte 
    

  begreift Arbeit als Dienstleistung     

  informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemäß über Sachstände 

und Ergebnisse 
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Gewichtungen *
4 3 2 1

Ziel- und Ergebnisorientierung
V Fäh/gkeizj Denken und Honde/n aufein gewünschfes Z/e/ hin ouszurichfen und die EI EI
erforderlichen Ressourcen effizienf einzusefzen

0 geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

0 arbeitet termingerecht

Entscheidungsföhigkeit
V Fähigkei zeifnohe und nachvollziehbare Enfsche/dungen zu freffen und dofu'r l/er- EI IXI
onfworfung zu Übernehmen

0 erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

0 bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

o Führt Entscheidungsprozesse herbei

Sozialverhalten Gewichtungen *
4 3 2 1

Kommunikationsfähigkeit
V Fäh/gkehj sich personen- und sifuof/onsbezogen ouszufouschen

o argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

o hinterfragt unkonkrete Äußerungen

o drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus

Kooperationsföhigkeit
V Fäh/gkehj sich konsfrukfiv respekfI/o/l mif anderen ouseinonderzusefzen undporf- |2 |:|
nerschoff/ich zusammenzuarbeifen, Konf/ke zu erkennen und frogfähige Lösungen on-
zusfreben

o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o ist vertrauenswürdig

o erkennt frühzeitig Konfliktpotential

Dienstleistungsorientierung
V Fäh/gkehj die Arbeif o/s D/ensf/eisfung für die exferne und inferne Kundschoff zu be- IX EI
greifen

o gibt Kundeninnen und Kunden ausreichende Informationen und Aus-
künfte

0 begreift Arbeit als Dienstleistung
o informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemöß über Sachstönde

und Ergebnisse
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  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinde-

rung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der Aufga-

benwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschät-

zenden Umgang zu pflegen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann 

diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren 
    

  vermeidet Generalisierungen und Stereotype     

  erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-

type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv 

damit umgehen 

    

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 

► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die ei-

genen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit Ande-

ren übertragen zu können 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

  ist offen für andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen     

  agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungs-

vermögen 
    

 

 

DruckenDruckhinweis

Hauwsmur 3mm
MÄEHEN

mm tun
MJEE nur“

*)

Gewichtungen *

Diversity-Kompetenz
V Fäh/g/(eiij die l/ielfalf von Menschen (u. a. h/ns/chflich Alfer, Geschlecht Behinde-
rung, Migraf/onshinfergrund Rel/g/on, sexueller /denfifc'i17 wahrzunehmen, In derÄufga-
benwahrnehmung zu berücksichf/gen und e/nen d/s/(r/m/n/erungsfre/en und werfschäf-
zenden Umgang zu pflegen

o kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann
diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen

Interkulturelle Kompetenz gemäß ä 4 PartlntG
V Fäh/g/(eiij Menschen verschiedener Her/(unff aufgeschlossen zu begegnen, die ei-
genen Prägungen zu refle/(f/eren und diese SelbsfrefleX/on aufden Umgang mif Ande-
ren Überfragen zu können

0 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o ist offen für andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

0 agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungs-
vermögen

4 3 2 ’I

Druckhinweis Drucken 1
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Anforderungsprofil 
Stand: Feb 2021 

Ersteller/in: 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Stellentitel / Funktion: 

Behördliche Informationssicherheitsbeauftragte /  
Behördlicher Informationssicherheitsbeauftragter 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Abt. Ordnung, Personal und Finanzen 

BzBm-Bereich 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes 

Außenwirkung 

 Vertretung der Behörde in Bezug auf Fragen der Informationssicherheit

 Vertretung der Behörde in Angelegenheiten der Informationssicherheit in Gremien, Arbeitsgrup-

pen und Projekten des Landes Berlin und gegenüber anderen Behörden, soweit nicht der Behör-

denleitung vorbehalten

Betrieb und (Weiter)entwicklung eines Informations-Sicherheits-Management-Systems (ISMS) 

auf der Basis des vom Bundesamt für Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) entwickelten 

IT-Grundschutzes 

 Unterstützung bei der Integration der Informationssicherheit in Geschäftsprozesse

 Konzipierung, Initiierung und Überprüfung von Maßnahmen der IKT1-Sicherheit

 Initiierung, Leitung und Durchführung von Sitzungen des Informationssicherheitsmanage-

mentteams des Bezirksamtes Mitte von Berlin

Schulungen/ Sensibilisierung 

 Regelmäßige Information der Dienstkräfte über Sicherheitslücken, Schadprogramme, erfolgte und

versuchte Angriffe auf die Sicherheit in der Informationstechnik und der dabei angewandten Vor-

gehensweise und Herausgabe von Warnungen und Handlungsempfehlungen

 Initiierung, Koordinierung und Durchführung von Informations-, Sensibilisierungs- und Schulungs-

maßnahmen zur IKT-Sicherheit

Dokumentations- und Berichtspflichten 

 Erstellung von verschiedenen Berichten zur Informationssicherheit mit unterschiedlichen Zielgrup-

pen (BA, BVV, ITDZ, SenInnDS und Abgeordnetenhaus von Berlin etc.)

 Dokumentation sicherheitsrelevanter Vorfälle und Meldung an Berlin-CERT (Computer

Emergency Response Team / Computersicherheits-Ereignis- und Reaktions-team)

Konzeptionelle und Strategische Arbeit 

 Erstellung, Aktualisierung, Steuerung und Überprüfung der Umsetzung des behördlichen Informa-

tionssicherheitskonzepts, des Notfallvorsorgekonzepts und anderer Teilkonzepte zur Informati-

onssicherheit und System-Sicherheitsrichtlinien gemäß Informationssicherheits-Leitlinie (InfoSic-

LL)

1 IKT = Informations- und Kommunikationstechnik 

"summa? mm lIIIHman | “i“- am: im,“
Stand: Feb 2021

Ersteller/in: l

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Behördliche lnformationssicherheitsbeauftragtel
Behördlicher lnformationssicherheitsbeauftragter

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Abt. Ordnung, Perso—
BzBm-Bereich

Beschreibung des Arbeitsgebietes

4 Außenwirkung
. Vertretung der Behörde in Bezug auf Fragen der Informationssicherheit
o Vertretung der Behörde in Angelegenheiten der Informationssicherheit in Gremien, Arbeitsgrup-

pen und Projekten des Landes Berlin und gegenüber anderen Behörden, soweit nicht der Behör-
denleitung vorbehalten

Betrieb und (Weiter)entwicklung eines lnformations-Sicherheits-Management-Systems (ISMS)
auf der Basis des vom Bundesamt für Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) entwickelten
IT-Grundschutzes
. Unterstützung bei der Integration der Informationssicherheit in Geschäftsprozesse
o Konzipierung, Initiierung und Überprüfung von Maßnahmen der IKTl-Sicherheit
o Initiierung, Leitung und Durchführung von Sitzungen des Informationssicherheitsmanage-

mentteams des Bezirksamtes Mitte von Berlin

Schulungen! Sensibilisierung
o Regelmäßige Information der Dienstkräfte über Sicherheitslücken, Schadprogramme, erfolgte und

versuchte Angriffe auf die Sicherheit in der Informationstechnik und der dabei angewandten Vor-
gehensweise und Herausgabe von Warnungen und Handlungsempfehlungen

o Initiierung, Koordinierung und Durchführung von Informations-, Sensibilisierungs- und Schulungs-
maßnahmen zur IKT-Sicherheit

Dokumentations- und Berichtspflichten
o Erstellung von verschiedenen Berichten zur Informationssicherheit mit unterschiedlichen Zielgrup-

pen (BA, BW, ITDZ, SenlnnDS und Abgeordnetenhaus von Berlin etc.)
o Dokumentation sicherheitsrelevanter Vorfälle und Meldung an Berlin-CERT (Computer

Emergency Response Team / Computersicherheits-Ereignis- und Reaktions-team)

Konzeptionelle und Strategische Arbeit
. Erstellung, Aktualisierung, Steuerung und Überprüfung der Umsetzung des behördlichen Informa-

tionssicherheitskonzepts, des Notfallvorsorgekonzepts und anderer Teilkonzepte zur Informati-
onssicherheit und System-Sicherheitsrichtlinien gemäß Informationssicherheits-Leitlinie (InfoSic-
LL)

1 IKT = Informations- und Kommunikationstechnik
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 Sicherheitsmonitoring 

 Feststellung und Untersuchung von IKT-Sicherheitsvorfällen (mittels Tools), soweit diese mit ei-

genen Mitteln analysierbar/beurteilbar sind. 

 

 Prüfung und Audits 

 Durchführung von Sicherheitsaudits zur Erkennung von Schwachstellen 

 Begleitung von Prüfungen durch die/den Berliner Beauftragte/n für Datenschutz und Informations-

freiheit, durch den Rechnungshof von Berlin. 

 

 Operative Arbeit 

 Begleitung sicherheitsrelevanter Projekte  

 Koordination IKT-sicherheitsrelevanter Projekte 

 Beteiligung bei der Einführung neuer IKT-Anwendungen, IKT-Verfahren oder -Basisdienste 

 Mitwirkung bei der Schutzbedarfsfeststellung bzgl. der verfahrensunabhängigen IKT. 

 

 Beratung- und Unterstützungsleistungen 

 Beratung und Unterstützung der Bezirksamtsmitglieder und der bezirklichen Organisationseinhei-

ten zu Fragen der Informationssicherheit. 
 

 

2. Formale Anforderungen   

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d): 
Fachhochschulabschluss/ Bachelor in der Fachrichtungen Verwal-
tungsinformatik, Wirtschaftsinformatik oder in einer vergleichbaren 
Fachrichtung. 
 
Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d): 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste 
Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) 
des allgemeinen Verwaltungsdienstes und Fachhochschulab-
schluss/ Bachelor in der Fachrichtung Verwaltungsinformatik, Wirt-
schaftsinformatik oder in einer vergleichbaren Fachrichtung. 
 
Fehler! Fehlende Testbedingung. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3 
3.1 

Leistungsmerkmale 
Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

 entwickelt Strategien zum Schutz und wendet diese an 

 kennt und reflektiert Risiken und Gefahren digitalen Umgebun-
gen und berücksichtigt diese 

 berücksichtigt Maßnahmen für Datensicherheit und gegen Da-
tenmissbrauch 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Gründliche und umfassende Kenntnisse der Informationssicher-
heitsgrundsätze (IT-Sicherheitsgesetz, ISO/ IEC-27000-Reihe, ITIL) 
und der IT-Standards der Berliner Verwaltung  

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.3 Gründliche und umfassende Kenntnisse über IT-Sicherheit und IT-
Security-Management-Tools (z.B. Verschlüsselung, Netzwerksi-
cherheit, digitale Zertifikate, elektronische Signatur, Hacking, Bio-
metrie, Computerkriminalität, Social Engineering, Zugriffskontrolle 
etc.) 

☒ ☐ ☐ ☐ 
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Sicherheitsmonitoring
. Feststellung und Untersuchung von IKT-Sicherheitsvorfällen (mittels Tools), soweit diese mit ei-

genen Mitteln analysierbar/beurteilbar sind.

Prüfung und Audits
o Durchführung von Sicherheitsaudits zur Erkennung von Schwachstellen
o Begleitung von Prüfungen durch die/den Berliner Beauftragte/n für Datenschutz und Informations-

freiheit, durch den Rechnungshof von Berlin.

Operative Arbeit
o Begleitung sicherheitsrelevanter Projekte
o Koordination IKT-sicherheitsrelevanter Projekte
o Beteiligung bei der Einführung neuer IKT-Anwendungen, IKT-Verfahren oder -Basisdienste
. Mitwirkung bei der Schutzbedarfsfeststellung bzgl. der verfahrensunabhängigen IKT.

Beratung- und Unterstützungsleistungen
. Beratung und Unterstützung der Bezirksamtsmitglieder und der bezirklichen Organisationseinhei-

ten zu Fragen der Informationssicherheit.

2. Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d): Gewichtungen
Fachhochschulabschluss/ Bachelor in der Fachrichtungen VenNal- entfauen hier
tungsinformatik, Wirtschaftsinformatik oder in einer vergleichbaren
Fachrichtung.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst)
des allgemeinen VenNaltungsdienstes M Fachhochschulab-
schluss/ Bachelor in der Fachrichtung VenNaltungsinformatik, Wirt-
schaftsinformatik oder in einer vergleichbaren Fachrichtung.

Fehler! Fehlende Testbedingung.

Leistungsmerkmale Gewichtungen *
Fachkompetenzen
Digitale Kompetenzen
o entwickelt Strategien zum Schutz und wendet diese an
. kennt und reflektiert Risiken und Gefahren digitalen Umgebun-

gen und berücksichtigt diese
. berücksichtigt Maßnahmen für Datensicherheit und gegen Da-

tenmissbrauch

3.1.2 Gründliche und umfassende Kenntnisse der Informationssicher-
heitsgrundsätze (IT-Sicherheitsgesetz, ISO/ IEC-27000-Reihe, ITIL)
und der IT-Standards der Berliner VenNaltung

3.1.3 Gründliche und umfassende Kenntnisse über IT-Sicherheit und IT-
Security-Management-Tools (z.B. Verschlüsselung, Netzwerksi-
cherheit, digitale Zertifikate, elektronische Signatur, Hacking, Bio-
metrie, Computerkriminalität, Social Engineering, Zugriffskontrolle
etc.)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 5



 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 3 von 5  

 

 

  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.4 
Umfassende Kenntnisse über den Betrieb und die Weiterentwick-
lung eines Informations-Sicherheits-Management-Systems (ISMS) 
auf der Basis des vom BSI entwickelten IT-Grundschutzes 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 
Umfassende Kenntnisse der DSGVO, des Berliner Datenschutzge-
setzes und im Bundesdatenschutzgesetz 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 
Umfassende Kenntnisse im Berliner E-Government-Gesetz ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.7 Kenntnisse im Projektmanagement  ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8 
Kenntnisse der Beteiligungsrechte der Beschäftigtenvertretungen 
(PersVG, SGB IX etc.) 

☐ ☐ ☐ ☒ 

3.1.9 
Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu-
gehörigen Verwaltungs-, Ausführungs- und Durchführungsvor-
schriften (z. B. VwVfG, VwZG) und der verwaltungsspezifischen 
Bearbeitungsstandards der Berliner Verwaltung (GGO I) 

☐ ☐ ☐ ☒ 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den 

Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen 
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick 

 
 ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab 

 handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Er-
gebnis 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend 
zu agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess 
vorausschauend 

 
 fördert die fachliche Zusammenarbeit 

 regt organisatorische Verbesserungsprozesse an 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und 
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich 

 
 berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange 

 nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und 
Fachwissen 
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Gewichtungen *
2 1

3'1'4 Umfassende Kenntnisse über den Betrieb und die Weiterentwick-
lung eines Informations-Sicherheits-Management-Systems (ISMS) III
auf der Basis des vom BSI entwickelten IT-Grundschutzes

3'1'5 Umfassende Kenntnisse der DSGVO, des Berliner Datenschutzge- III
setzes und im Bundesdatenschutzgesetz

3.1.6
Umfassende Kenntnisse im Berliner E-Government-Gesetz III

3'1'7 Kenntnisse im Projektmanagement X

3'1'8 Kenntnisse der Beteiligungsrechte der Beschäftigtenvertretungen III
(PersVG, SGB IX etc.)

3'1'9 Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu-
gehörigen Verwaltungs-, Ausführungs- und Durchführungsvor— III
schriften (z. B. VwVfG, VwZG) und der venNaltungsspezifischen
Bearbeitungsstandards der Berliner Verwaltung (GGO I)

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen *

*)

4 3 2 1

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |:|
Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

. behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick

. ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab
o handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Er-

gebnis
Organisationsfähigkeit
> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend
zu agieren

. steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess
vorausschauend

o fördert die fachliche Zusammenarbeit
o regt organisatorische Verbesserungsprozesse an
Ziel- und Ergebnisorientierung
> Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

. behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

. berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange
o nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und

Fachwissen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 3 von 5
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  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

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

☐ ☒ ☐ ☐ 

 entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die 
eigenen Entscheidungen Verantwortung 

 
 trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen 

 führt Entscheidungsprozesse herbei 
 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schränkt sich auf das Wesentliche 

  informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommuni-
kationswege sicher 

 bereitet Informationen zielorientiert und verständlich auf 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und 

partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-
sungen anzustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 verhält sich offen, transparent und hilfsbereit 

 

 vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal und in stimmiger Art 
und Weise 

 sucht mit anderen gemeinsam nach Lösungen bzw. Kompro-
missen 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft 

zu begreifen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und 
bietet geeignete Dienstleistung an 

  kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung 

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

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behin-

derung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der 
Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und 
wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschied-
lichen Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um 

 
 versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-

muster 

 erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen 
und wirkt ihnen entgegen 
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Gewichtungen *

4 3 2 1
Entscheidungsfähigkeit
> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür
Verantwortung zu übernehmen

. entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die
eigenen Entscheidungen Verantwortung

o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
. führt Entscheidungsprozesse herbei

3.3

*)

Sozialkompetenzen 4 Gewgchtunzgen * 1

Kommunikationsfähigkeit
> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schränkt sich auf das Wesentliche

o informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommuni-
kationswege sicher

o bereitet Informationen zielorientiert und verständlich auf

Kooperationsfähigkeit
> Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und l I
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-
sungen anzustreben

. verhält sich offen, transparent und hilfsbereit

. vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal und in stimmiger Art
und Weise

. sucht mit anderen gemeinsam nach Lösungen bzw. Kompro-
missen

Dienstleistungsorientierung
> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft
zu begreifen

. berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und
bietet geeignete Dienstleistung an

. kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung
o bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und

zum geeigneten Zeitpunkt ein
Diversity-Kompetenz
> Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behin-
derung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der EI IXI
Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und
wertschätzenden Umgang zu pflegen

. geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschied-
lichen Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um

. versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-
muster

o erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen
und wirkt ihnen entgegen
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  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 

► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die 
eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit 
Anderen übertragen zu können 

☐ ☐ ☐ ☒ 

 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen 

 

 reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen 
gegenüber anderen Kulturen und Verhaltensweisen 

 erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und 
wirkt dem entgegen 

3.3.6 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach au-
ßen überzeugend zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und 
zielbezogen partnerschaftlich neue Kontakte zu knüpfen und so zu 
pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Beteiligten entstehen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 organisiert und pflegt auch informelle, bereichsübergreifende Zu-
sammenarbeit 

  fördert die ressortübergreifende Zusammenarbeit 

 vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach 
außen 
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3.3.6

Gewichtungen *
4

Interkulturelle Kompetenz gemäß 5 4 PartlntG
> Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die
eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit
Anderen übertragen zu können

. begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen

gegenüber anderen Kulturen und Verhaltensweisen
. erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und

wirkt dem entgegen

Repräsentations- und Netzwerkkompetenz
> Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach au-
ßen überzeugend zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und
zielbezogen partnerschaftlich neue Kontakte zu knüpfen und so zu
pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Beteiligten entstehen
o organisiert und pflegt auch informelle, bereichsübergreifende Zu-

sammenarbeit
o fördert die ressortübergreifende Zusammenarbeit
o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach

außen

3

EI

2 1

EI
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Anforderungsprofil 
Stand:  Aug 2022  

Ersteller/in: KEP ½, PersFin ID 1 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Koordination für entwicklungspolitische Zusammenarbeit im Bezirk Mitte 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Bezirksbürgermeister 

 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

Fairer Handel / nachhaltige Beschaffung  

• Erarbeitung eines Handlungskonzeptes sowie eines Leitfaden für eine nachhaltige Entwicklung im Bezirk  

• Federführung Stärkung/Begleitung des Prozesses „Fair Trade im Bezirk Berlin-Mitte“    

• Schaffung nachhaltiger Strukturen in Wirtschaft und Verwaltung/ Vergabestellen für faire Beschaffung mit 

dem Ziel der langfristigen Etablierung des Bezirkes Mitte als Fair Trade-Bezirk 

• Aktivierung der Zivilgesellschaft, Wirtschaft und weiterer lokaler Akteurinnen/Akteure 

• Durchführung von Aktionen und Veranstaltungen zur Förderung des Fairen Handels/nachhaltiger Beschaf-

fung 

• Prüfung der Übertragbarkeit von Erfahrungen anderer Kommunen 

• Unterstützung der Bildungsarbeit im schulischen und außerschulischen Bereich  

 

Stärkung des entwicklungspolitischen sowie migrantisch-diasporischen Engagements im Bezirk Mitte 

• Ermittlung, Beratung und Vernetzung bezirklicher Akteurinnen/Akteure aus Zivilgesellschaft, Wirtschaft und 

Verwaltung  

• nachhaltige Förderung migrantischer Strukturen 

• Organisation von Bildungs- und Informationsangeboten für Organisations- und Projektmanagement, zur För-

dermittelbeschaffung und zu interkulturellen Fragen 

• Durchführung von Aktionen und Veranstaltungen 

 

Entwicklung, Durchführung und Evaluation verschiedener Workshop- und Dialogformate sowie von Aktionen und 

Veranstaltungen, die Empowerment-Prozesse anstoßen, unter Einbindung migrantisch-diasporischer Orga-

nisationen zu Themen wie Mehrfach-Identitäten, Zuschreibungen, Rassismus 

• Bildung von Tandems mit entwicklungspolitischen Akteurinnen/Akteuren für einen Wissenstransfer (bspw. 

Eine-Welt-Promotor*innen) 

• Organisation und Durchführung von Bildungs-und Informationsangeboten für Bezirkspolitik, Bezirksverwal-

tung, freien Trägern sowie Bürger*Innen zu Fluchtursachen und globalen Zusammenhängen 

• Best-Practice-Austausche für gute Ansätze kommunaler Entwicklungspolitik 

 

Mitwirkung in Bezirks- und Landesgremien 

• Presse-,Öffentlichkeits- und Medienarbeit innerhalb der vorhandenen Strukturen des Bezirksamtes 

Bewertung: 

 Entgeltgruppe  E 11 TV-L  Besoldungsgruppe        

 

hrhd IEIIIEH'II I‘ll!5 "- IBERLIN i um „um

Stand: -
Ersteller/in: m

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Koordination für entwicklungspolitische Zusammenarbeit im Bezirk Mitte

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

UöftsbereichBe_

Beschreibung des Arbeitsgebietes
Fairer Handel/nachha/fige Beschaffung

. Erarbeitung eines Handlungskonzeptes sowie eines Leitfaden für eine nachhaltige Entwicklung im Bezirk

. Federführung Stärkung/Begleitung des Prozesses „Fair Trade im Bezirk Berlin-Mitte“

. Schaffung nachhaltiger Strukturen in Wirtschaft und Verwaltung/ Vergabestellen für faire Beschaffung mit
dem Ziel der langfristigen Etablierung des Bezirkes Mitte als Fair Trade-Bezirk

. Aktivierung der Zivilgesellschaft, Wirtschaft und weiterer lokaler Akteurinnen/Akteure

. Durchführung von Aktionen und Veranstaltungen zur Förderung des Fairen Handels/nachhaltiger Beschaf-
fung

. Prüfung der Übertragbarkeit von Erfahrungen anderer Kommunen

. Unterstützung der Bildungsarbeit im schulischen und außerschulischen Bereich

Siär/(ung des eniwic/r/ungspo/if/schen sowie migranfisch-diasporischen Engagemenfs im Bezirk Mi/ie
. Ermittlung, Beratung und Vernetzung bezirklicher Akteurinnen/Akteure aus Zivilgesellschaft, Wirtschaft und

Verwaltung
. nachhaltige Förderung migrantischer Strukturen
. Organisation von Bildungs- und Informationsangeboten für Organisations- und Projektmanagement, zur För-

dermittelbeschaffung und zu interkulturellen Fragen
. Durchführung von Aktionen und Veranstaltungen

Enfwic/(lung, Durchführung und EI/a/uafion verschiedener Workshop- und Dia/ogformafe sowie von Aldionen und
I/eransfa/fungen, die Empowermenf—Prozesse ansfoßen, unfer Einbindung migranfisch-diasporischer Orga-
nisafionen zu Themen wie Mehr/ach-ldenfifäfen, Zuschreibungen, Rassismus

. Bildung von Tandems mit entwicklungspolitischen Akteurinnen/Akteuren für einen Wissenstransfer (bspw.
Eine-Welt-Promotor*innen)

. Organisation und Durchführung von Bildungs-und Informationsangeboten für Bezirkspolitik, Bezirksverwal-
tung, freien Trägern sowie Bürger*|nnen zu Fluchtursachen und globalen Zusammenhängen

. Best-Practice-Austausche für gute Ansötze kommunaler Entwicklungspolitik

Mifwir/(ung in Bezirks- und Landesgremien
. Presse-,Öffentlichkeits- und Medienarbeit innerhalb der vorhandenen Strukturen des Bezirksamtes

Bewertung:

Entgeltgruppe E 11 TV-L Besoldungsgruppe
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Tarifbeschäftigte (m/w/d):  

Abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor/Diplom) der  

Fachrichtungen: Nachhaltige Entwicklung oder Internationale Beziehun-

gen, Development, Politikwissenschaften oder Verwaltungswissenschaf-

ten  

und 

einschlägige Berufserfahrung in der kommunalen Entwicklungspoli-tik o-

der in entwicklungspolitischen Inlandsarbeiten von mindestens einem 

Jahr.  

 

Wünschenswert sind sichere mündliche und schriftliche Englisch-kennt-

nisse (vergleichbar Niveau Sprachkompetenzstufe B 2) und in einer wei-

teren Fremdsprache.Fehler! Fehlende Testbedingung. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

 kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 

umgehen 

 kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und Werkzeuge zielge-

richtet und situationsgerecht auswählen 

 kennt die Bedeutung von Urheberrecht und geistigem Eigentum und 

berücksichtigt diese 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.2 Spezifische Fachkenntnisse über das entwicklungs- und umweltpoli-ti-

sche Aktionsprogramm für das 21. Jahrhundert (Agenda 21) und deren 

Weiterentwicklung Agenda 2030, der Sustainable Development Goals, 

der Deutschen Nachhaltigkeitsstrategie 2016, der entwicklungspoliti-

schen Leitlinien des Landes Berlin 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse und Erfahrungen über die Akteur_innen, Projekte etc. in der 

Entwicklungspolitik auf den verschiedenen Ebenen Bund, Länder, Kom-

munen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse der Grundlagen und Abläufe in der Öffentlichkeitsarbeit so-

wie der Zusammenarbeit mit bezirklichen und externen Ak-teur_innen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Kenntnisse und Erfahrungen/Methodik im Projektmanagement, der För-

dermitteleinwerbung, der Organisation von Veranstaltungen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 Kenntnisse im Personalvertretungsrecht einschl. PersVG, LGG und SGB 

IX und Allgemeine Kenntnisse des AGG 

☐ ☐ ☐ ☒ 
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Formale Anforderungen

Tarifbeschöftigte (m/w/d): Gewichtungen
Abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor/Diplom) der entfallen hier
Fachrichtungen: Nachhaltige Entwicklung oder Internationale Beziehun-
gen, Development, Politikwissenschaften oder Verwaltungswissenschat-
ten

und

einschlägige Berufserfahrung in der kommunalen Entwicklungspoli-tik o-
der in entwicklungspolitischen Inlandsarbeiten von mindestens einem
Jahn

Wünschenswert sind sichere mündliche und schriftliche Englisch-kennt-
nisse (vergleichbar Niveau Sprachkompetenzstufe B 2) und in einer wei-
teren Fremdsprache.Fehler! Fehlende Testbedingung.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

Digitale Kompetenzen |:| IXI ‘
o kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten

umgehen

o kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswöhlen

o kennt die Bedeutung von Urheberrecht und geistigem Eigentum und
berücksichtigt diese

3.1.2 Spezifische Fachkenntnisse über das entwicklungs- und umweltpoli-ti- |:| EI |:|
sche Aktionsprogramm für das 21. Jahrhundert (Agenda 21) und deren
Weiterentwicklung Agenda 2030, der Sustainable Development Goals,
der Deutschen Nachhaltigkeitsstrategie 2016, der entwicklungspoliti-
schen Leitlinien des Landes Berlin

3.1.3 Kenntnisse und Erfahrungen über die Akteur_innen, Projekte etc. in der EI |:|
Entwicklungspolitik auf den verschiedenen Ebenen Bund, Lönder, Kom-
munen

3.1.4 Kenntnisse der Grundlagen und Abläufe in der Öffentlichkeitsarbeit so- |:| X |:|
wie der Zusammenarbeit mit bezirklichen und externen Ak-teur_innen

3-1-5 Kenntnisse und Erfahrungen/Methodik im Projektmanagement, der För- l:l E l:l
dermitteleinwerbung, der Organisation von Veranstaltungen

3-1-6 Kenntnisse im Personalvertretungsrecht einschl. PersVG, LGG und SGB l:l EI
IX und Allgemeine Kenntnisse des AGG
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3.1.7 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), des Haus-

haltsrechts (LHO, AV LHO), des Zuwendungs-, Ausschrei-bungs- und 

Vergaberechts, der verwaltungsspezifischen Bearbei-tungsstandards 

(GGO I und II, AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner Verwal-

tung sowie der Verwaltungsabläufe 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8 Kenntnisse von Präsentations- und Moderationstechniken ☐ ☒ ☐ ☐ 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick     

  beschafft sich selbständig neue Informationen und setzt diese sach-

gerecht ein 

    

  bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-

minen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt 

vor 

    

  ordnet Informationen schnell und sinnvoll     

  handelt systematisch und strukturiert     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange     

  geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

  nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und 

Fachwissen 
    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten      

  berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen     

  trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und übernimmt 

Verantwortung 
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3.1.7 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), des Haus-
haltsrechts (LHO, AV LHO), des Zuwendungs-, Ausschrei-bungs- und
Vergaberechts, der verwaltungsspezifischen Bearbei-tungsstandards
(GGO I und II, AZG) und des Aufbaus und Struktur der Berliner Verwal-
tung sowie der Verwaltungsabläufe

3.1.8 Kenntnisse von Präsentations- und Moderationstechniken

|:| IXI

IXI III

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen *

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
V Fäh/g/(ehj auch unfer schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufüllen und a/(fil/ Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzusfellen und neue Kennfnisse zu erwerben

o behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick

o beschafft sich selbständig neue Informationen und setzt diese sach-
gerecht ein

o bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache

Organisationsfähigkeit
V Fäh/g/(ehj vorausschauend zu planen und zu sfru/(furieren und enfsprechendzu
agieren

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt
vor

o ordnet Informationen schnell und sinnvoll

o handelt systematisch und strukturiert

Ziel- und Ergebnisorientierung
V Fäh/g/(eiij Den/(eh und Handeln aufein gewünschfes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen eff/zienf einzusefzen

o berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

Entscheidungsfähigkeit
V Fäh/g/(ehj zeifnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu freffen und dafu'r I/er-
anfworfung zu übernehmen

o setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten

o berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen

o trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und übernimmt
Verantwortung

4 3 2 l

IXI |:|
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☐ ☒ ☐ ☐ 

  informiert zielgerichtet und zeitnah     

  drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus     

  gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verständlich wei-

ter 
    

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

  arbeitet gemeinsam mit allen Beteiligten an der Problemlösung     

  verhält sich kollegial und hilfsbereit     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskünfte     

  bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum ge-

eigneten Zeitpunkt ein 
    

  informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemäß über Sachstände 

und Ergebnisse 
    

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-

bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-

schlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster     

  zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse 

anderer 
    

  erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und 

wirkt ihnen entgegen 
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 l

Kommunikationsfähigkeit
V Fäh/gkeit sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o informiert zielgerichtet und zeitnah

o drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus

o gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verständlich wei-
ter

Kooperationsfähigkeit
V Fäh/gkeit sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen undpart- 1 ’
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konf/ikte zu erkennen und tragfähige läsungen an-
zustreben

o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o arbeitet gemeinsam mit allen Beteiligten an der Problemlösung

o verhält sich kollegial und hilfsbereit

Dienstleistungsorientierung
V Fäh/gkeit die Arbeit als Dienstleistung fu'r die externe und interne Kundschaft zu be- HE
greifen

o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskünfte
o bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum ge-

eigneten Zeitpunkt ein
o informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemäß über Sachstände

und Ergebnisse

Diversity-Kompetenz
V Fäh/gkeit Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich le-
bensalter, Geschlecht Beh/nderung‚ Migrat1bnsgeschichte, Rel/gion‚ sexueller undge- E |:|
schlecht/icher ldentität chronischer Krankheit sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen d/skr/m/nierungsfre/en und wertschätzenden Umgang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

o zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse
anderer

o erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 

können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

  erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-

kreise 
    

  ist offen für andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen     
 

x" I 35mm i
Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
V Fäh/gkehj gemäß „5 3 Absafz 4 ParfM/gG

J. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen aufPersonen mif
und ohne M/graf/onsgeschichfe beurfeilen und ihre Belange berücksichf/gen zu
können,

2. die durch Diskriminierung undAusgrenzung von Personen mif M/grafionsge-
schichfe enfsfehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen undzu
Überwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfexf Personen mif Migraf/onsgeschichfe respekf—
I/oll und frei I/Ol7 I/orurfeilen und Diskr/m/nierung zu behandeln.

o begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o erkennt, akzeptiert und dchtet Werte und Normen dnderer Kultur-
kreise

o ist offen für dndere Kulturen und zeigt Interesse dn diesen

um .„- .- M'Hlä MlTIEIl'HhEI-IEH
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Stand: Sep 2021 

Ersteller/in: BzBm  / PersFin ID 1 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Stellentitel / Funktion:  

Koordination der/s Bezirksbürgermeisterin/s für das Jobcenter Berlin Mitte 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Abt. Ordnung, Personal und Finanzen 

Bezirksbürgermeister 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

 Koordinierung von Angelegenheiten zwischen Jobcenter Berlin Mitte und Bezirksamt; Geschäftsstelle

der Trägerversammlung der gemeinsamen Einrichtung Jobcenter Berlin Mitte: Zusammenstellung, Auf- 

und Nachbereitung von Unterlagen für die Trägerversammlung, Einladung der Mitglieder zur Träger-

versammlung, Abstimmung und Anmeldung der TO, Überwachung der Fristen und Termine, Erstellung

der Beschlussvorlagen für die Trägerversammlung, Protokollführung, Schreiben und Antwortentwürfe im

Rahmen der Personalvertretungsangelegenheiten und Einspruchsverfahren der Gleichstellungsbeauf-

tragten des Jobcenters Berlin Mitte;

 Bewertung von arbeitsmarktpolitischen Maßnahmen, Ermittlung der bezirklichen Bedarfe, Koordinie-

rung der Umsetzung in Fragen des öffentlichen Interesses und der bezirklichen Bedarfsdeckung mit dem

Jobcenter, Vorbereitung bezirklicher Konzepte und Projekte für eine lokale Arbeitsmarktpolitik, bezirkli-

che/r Ansprechpartner/- in für das Netzwerk zur Förderung sozialversicherungspflichtiger Beschäfti-

gung;

 Koordinierung, Beratung und Begleitung der bezirklichen OE bei der Bedarfsermittlung, der Auswahl

und der Umsetzung von Beschäftigungsverhältnissen nach § 16i SGB II im Bezirksamt Mitte

 Koordination und Umsetzung der Leistungen gem. § 16a SGB II im Rahmen der Jugendberufsagentur

Berlin Standort Mitte;

 Koordination und Vorbereitung der Kooperationsvereinbarungen zwischen dem Bezirksamt (Amt für So-

ziales, Gesundheitsamt, Jugendamt) und Jobcenter Berlin Mitte;

 

 Schreiben und Antwortentwürfe im Rahmen von Beschwerden der Leistungsberechtigten nach dem SGB

II zu den kommunalen Leistungen gem. § 44b Abs. 3 i. V. m. AG-SGB II und §§ 16a, 22, 23 SGB II, §§

29, 34 SGB XII und AV-Wohnen, Einholen von Auskünften vom Jobcenter und Sozialdienst, Berichter-

stattung an die Senatsverwaltungen;

 Koordinierung bei der Umsetzung des Bildungs- und Teilhabepakets (BuT) im Bezirksamt Mitte, bezirk-

liche/r Ansprechpartner/-in für das BuT, Beantwortung der Anfragen zum BuT, Berichterstattung;

 Vorbereitung der Stellungnahmen und Erarbeitung von Vorschlägen, unterschriftsreifen Antwortschrei-

ben für den/die Bezirksbürgermeister/-in, zu Anfragen des Abghs und der BVV, Beantwortung schriftli-

cher und telefonischer Anfragen; Teilnahme an bezirksübergreifenden Sitzungen und gemeinsamen Ter-

minen mit dem/der Bezirksbürgermeister/-in;

 Sonderaufgaben des/der Bezirksbürgermeisters/-in
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Stand: m

Ersteller/in: m Pe

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:
Koordination der/s Bezirksbürgermeisterin/s für das Jobcenter Berlin Mitte

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Abt. Ordnung, Personalu-
Bezirksbürgermeister

Beschreibung des Arbeitsgebietes
Koordinierung von Angelegenheiten zwischen Jobcenter Berlin Mitte und Bezirksamt; Geschäftsstelle
der Trögerversammlung der gemeinsamen Einrichtung Jobcenter Berlin Mitte: Zusammenstellung, Auf-
und Nachbereitung von Unterlagen für die Trögerversammlung, Einladung der Mitglieder zur Trager-
versammlung, Abstimmung und Anmeldung der TO, Überwachung der Fristen und Termine, Erstellung
der Beschlussvorlagen für die Trögerversammlung, Protokollführung, Schreiben und Antwortentwürte im
Rahmen der Personalvertretungsangelegenheiten und Einspruchsverfahren der Gleichstellungsbeauf-
tragten des Jobcenters Berlin Mitte;
Bewertung von arbeitsmarktpolitischen Maßnahmen, Ermittlung der bezirklichen Bedarfe, Koordinie-
rung der Umsetzung in Fragen des öffentlichen Interesses und der bezirklichen Bedarfsdeckung mit dem
Jobcenter, Vorbereitung bezirklicher Konzepte und Projekte für eine lokale Arbeitsmarktpolitik, bezirkli-
che/r Ansprechpartner/- in für das Netzwerk zur Förderung sozialversicherungspflichtiger Beschäfti-

gung;
Koordinierung, Beratung und Begleitung der bezirklichen OE bei der Bedarfsermittlung, der Auswahl
und der Umsetzung von Beschäftigungsverhöltnissen nach ä 16i SGB II im Bezirksamt Mitte
Koordination und Umsetzung der Leistungen gem. ä 16a SGB II im Rahmen der Jugendberufsagentur
Berlin Standort Mitte;
Koordination und Vorbereitung der Kooperationsvereinbarungen zwischen dem Bezirksamt (Amt für So-
ziales, Gesundheitsamt, Jugendamt) und Jobcenter Berlin Mitte;
Koordination des Modellprojektes „Clearingstelle 516a SGB II“;
Schreiben und Antwortentwürfe im Rahmen von Beschwerden der Leistungsberechtigten nach dem SGB
II zu den kommunalen Leistungen gem. ä 44b Abs. 3 i. V. m. AG-SGB II und ää 160, 22, 23 SGB II, ää
29, 34 SGB XII und AV-Wohnen, Einholen von Auskünften vom Jobcenter und Sozialdienst, Berichter-
stattung an die Senatsverwaltungen;
Koordinierung bei der Umsetzung des Bildungs- und Teilhabepakets (BuT) im Bezirksamt Mitte, bezirk-
liche/r Ansprechpartner/-in für das BuT, Beantwortung der Anfragen zum BuT, Berichterstattung;
Vorbereitung der Stellungnahmen und Erarbeitung von Vorschlagen, unterschriftsreifen Antwortschrei-
ben für den/die Bezirksbürgermeister/-in, zu Anfragen des Abghs und der BVV, Beantwortung schriftli-
cher und telefonischer Anfragen; Teilnahme an bezirksübergreifenden Sitzungen und gemeinsamen Ter-
minen mit dem/der Bezirksbürgermeister/-in;
Sonderaufgaben des/der Bezirksbürgermeisters/-in
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2 Formale Anforderungen  

 Beamte: 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Ver-

waltungsdienstes.  

 

Tarifbeschäftigte: 

Bachelor (bzw. FH-Abschluss (Dipl.))  im Studiengang Öffentliche Ver-

waltungswirtschaft bzw. Öffentliche Verwaltung, Public Management 

bzw. eines vergleichbaren Studiums oder Absolvierung des Verwal-

tungslehrgangs II oder vergleichbare Fachkenntnisse und Fähigkeiten, 

die in einer öffentlichen Verwaltung bzw. in einem Jobcenter erworben 

wurden.Fehler! Fehlende Testbedingung. 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Rechtskenntnisse 

 Kenntnisse über wesentliche rechtlichen Grundlagen, die im 

Geschäftsbereich Soziales und Jobcenter Berlin Mitte ange-

wendet werden (SGB II, SGB XII, AG-SGB II, AV-Wohnen, Ge-

schäftsanweisungen der Bundesagentur, Rundschreiben I Nr. 

3/2011, SGB I-XII, GO der gemeinsamen Einrichtung, Verein-

barung nach § 44b Abs. 2 SGB II, Kooperationsvereinbarun-

gen, Arbeitsanweisungen etc.) 

 Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts und des Verwal-

tungsverfahrens (GGO, AZG, BezVG, VwVfG, VwGO, VwVG, 

VwZG, LHO) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Umfassende Kenntnisse des Aufbaus und der Ablauforganisation der 

Berliner Verwaltung (insbesondere innerhalb des Bezirksamtes Mitte 

sowie der Bundesagentur/Jobcenters Mitte) sowie der Arbeitsmarktpo-

litik im Land Berlin 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.3 Kosten- und Leistungsrechnung 

 Kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-

taloges 

☐ ☐ ☐ ☒ 

3.1.4 Digitale Kompetenzen 

 kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 

umgehen 

 kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfüh-

ren, präsentieren und veröffentlichen oder teilen 

 kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und -werkzeuge zielge-

richtet- und situationsgerecht auswählen 

☐ ☒ ☐ ☐ 
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Formale Anforderungen Hinweise I
Beamte: Gewichtungen
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Ein- entfallen hier
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Ver-
waltungsdienstes.

Tarifbeschäftigte:
Bachelor (bzw. FH-Abschluss (Dipl.)) im Studiengang Öffentliche Ver-
waltungswirtschaft bzw. Öffentliche Verwaltung, Public Management
bzw. eines vergleichbaren Studiums oder Absolvierung des Verwal-
tungslehrgangs II oder vergleichbare Fachkenntnisse und Fähigkeiten,
die in einer öffentlichen Verwaltung bzw. in einem Jobcenter erworben
wurden.Fehler! Fehlende Testbedingung.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Rechtskenntnisse IXI III

o Kenntnisse über wesentliche rechtlichen Grundlagen, die im
Geschäftsbereich Soziales und Jobcenter Berlin Mitte ange-
wendet werden (SGB II, SGB XII, AG-SGB II, AV-Wohnen, Ge-
schäftsanweisungen der Bundesagentur, Rundschreiben I Nr.
3/2011, SGB I-XII, GO der gemeinsamen Einrichtung, Verein-
barung nach ä 44b Abs. 2 SGB II, Kooperationsvereinbarun-
gen, Arbeitsanweisungen etc.)

o Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts und des Verwal-
tungsverfahrens (GGO, AZG, BezVG, VwVfG, VwGO, VwVG,
VwZG, LHO)

3.1.2 Umfassende Kenntnisse des Aufbaus und der Ablauforganisation der IXI I:I I:I
Berliner Verwaltung (insbesondere innerhalb des Bezirksamtes Mitte
sowie der Bundesagentur/Jobcenters Mitte) sowie der Arbeitsmarktpo-
litik im Land Berlin

3.1.3 Kosten- und Leistungsrechnung III III
o Kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-

taloges
3.1.4 Digitale Kompetenzen EI Ü

o kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

o kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfüh-
ren, präsentieren und veröffentlichen oder teilen

o kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und -werkzeuge zielge-
richtet- und situationsgerecht auswählen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 4
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3.2 Leistungsverhalten Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient     

  setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritäten     

  ist auch zur Arbeit außerhalb der üblichen Arbeitszeit bereit     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus     

  kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung     

  ordnet Informationen schnell und sinnvoll     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

  setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein      

  arbeitet termingerecht     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren     

  bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informatio-

nen in die Entscheidungsvorbereitung ein 
    

  Führt Entscheidungsprozesse herbei     

3.3 Sozialverhalten Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  argumentiert und handelt situations- und personenbezogen     

  hinterfragt unkonkrete Äußerungen     

  drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

  ist vertrauenswürdig     

  erkennt frühzeitig Konfliktpotential     

 

Hinweise

HAUPTSTÄÜT . mm nun
MACHEN 35mm UMJHE ulHE‘fHE"

. . *3.2 LeIstungsverhalten Hinweise I Gewrchtungen
4 3 2 1

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij auch unfer schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen, den Hand- lZ |:|
lungsrahmen auszufüllen und a/(fil/ Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzusfellen und neue Kennfnisse zu erwerben

0 arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient

0 setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritäten

0 ist auch zur Arbeit außerhalb der üblichen Arbeitszeit bereit

Organisationsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij vorausschauendzu planen undzu sfru/(furieren und enfsprechendzu EI EI
agieren

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
o kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

o ordnet Informationen schnell und sinnvoll

Ziel- und Ergebnisorientierung
V Fäh/g/(eirj Denken und Handeln aufein gewünschfes Ziel hin auszurichfen und die l:l l:l
erforderlichen Ressourcen eff/zienf e/nzusefzen

0 geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

0 arbeitet termingerecht

Entscheidungsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij zeifnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu freffen und dafu'r l/er- IX EI
anfworfung zu Übernehmen

0 erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

0 bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

o Führt Entscheidungsprozesse herbei

Sozialverhalten Gewichtungen *
4 3 2 1

Kommunikationsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij sich personen- und sifuafionsbezogen auszufauschen

o argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

o hinterfragt unkonkrete Äußerungen

o drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus

Kooperationsfähigkeit
V Fäh/g/(eiij sich konsfru/(fiv respe/(fI/oll mif anderen auseinanderzusefzen undparf- |2 |:|
nerschaff/ich zusammenzuarbeifen, Konfli/(fe zu er/(ennen und fragfähige Lösungen an-
zusfreben

o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o ist vertrauenswürdig

o erkennt frühzeitig Konfliktpotential

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 3 von 4
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  Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  gibt Kundeninnen und Kunden ausreichende Informationen und Aus-

künfte 
    

  begreift Arbeit als Dienstleistung     

  informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemäß über Sachstände 

und Ergebnisse 
    

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinde-

rung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der Aufga-

benwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschät-

zenden Umgang zu pflegen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann 

diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren 
    

  vermeidet Generalisierungen und Stereotype     

  erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-

type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv 

damit umgehen 

    

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 

► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die ei-

genen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit Ande-

ren übertragen zu können 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

  ist offen für andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen     

  agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungs-

vermögen 
    

 

 

DruckenDruckhinweis

HAUPTSTAHT mm nun
MflEHEN mit'm EM‘HE ulf'raflm"

Gewichtungen *

Dienstleistungsorientierung
V Fäh/gkeit die Arbeit als Dienstleistung fu'r die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

o gibt Kundeninnen und Kunden ausreichende Informationen und Aus-
künfte

0 begreift Arbeit als Dienstleistung
o informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemöß über Sachstönde

und Ergebnisse

Diversity-Kompetenz
V Fäh/gkeit die l/ielfalt von Menschen (u. a. h/ns/chtlich Alter, Geschlecht Beh/nde-
rung, M/grat/bnsh/ntergrunct Rel/gian, sexueller ldentita'fl wahrzunehmen, in der Aufga- l:l E
benwahrnehmung zu berücksicht/gen und e/nen d/skr/m/n/erungsfre/en und wertschät-
zenden Umgang zu pflegen

o kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann
diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o erkennt kulturell geprögte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen

Interkulturelle Kompetenz gemäß ä 4 PartlntG
V Fäh/gkeit Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die ei- |:| |2
genen Prägungen zu reflektieren und diese SelbstrefieX/bn aufden Umgang mit Ande-
ren Übertragen zu können

0 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o ist offen für andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen

0 agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungs-
vermögen

Druckhinweis Drucken —|

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 4
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BEZIRKSAMT wm
MITTE IMACHEN
VON BERLINM

L) 3;} Stand: Juns‘201'9

.‘ .2. ‘ Ersteller/in: PersFin ID 10/ PersFin 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Konfliktbeauftragte bzw. Konfliktbeauftragter, zugleich Gesundheitskoordinatorin bzw.
Gesundheitskoordinator

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Abt. Ordnung, Personal und Finanzen
SE Personal und Finanzen
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. Wahrnehmung der Aufgaben der bzw. des Konfliktbeauftragten
O

O

O

C

O

O

Auftrags— und Rollenklärung mit der Dienststellenleitung, Zieldefinition,
Übergreifende Ist-Analyse der Konfliktfelder und —potenziale der Dienststel-
le, Stimmungsbilder einfangen
Entwicklung und Implementierung übergreifender und dienststellenweiter
Maßnahmen
Evaluierung übergreifender Maßnahmen und Ansätze
Bearbeitung konkreter Konflikte im Einzelfall
Ist—Analyse, Daten- und Faktensammlung so-wie -analyse‚ Erhebung kon-
kreter Beratungs-bedarfe
Entwicklung operativer Maßnahmen zur Konfliktlösung und sowie deren lm-
plementierung, Zeit- und Maßnahmenplan entwickeln, Umsetzung koordi-
meren,
Beratung Betroffener sowie entscheidungsbefugter Führungskräfte
Nachhaltung der Wirksamkeit umgesetzter Maßnahmen, ggf. Nachjustie-
rung
Netzwerkarbeit
regelmäßiger Austausch mit der Dienststellen—leitung und den Beschäftig-
tenvertretungen,
Zusammenarbeit mit Sozialversicherungsträgern, VAk und anderen Dritten
Fachnetzwerke der Konfliktbeauftragten
Vernetzung der innerbetrieblichen dezentralen Akteurinnen und Akteure

o Erstellung des behördlichen Gesundheitskonzeptes sowie Umsetzungsbegleitung
Administration und Begleitung des Ausschusses für Gesundheitsmanagement,
gem. 6.2 DV Gesundheit

o Erstellen des jährlichen örtlichen Gesundheitsberichtes
. Interne Öffentlichkeitsarbeit lMarketing für Konflikt- und Gesundheitsmanagement

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: .I.

Entgeltgruppe
Bewertung:

E 9 Besoldungsgruppe A10

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich „Seite; 1 von 1
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E" Formale Anforderungen
bei Tarifbeschäftigten (mlwld): GQWiChtunge"

* abgeschlossenes Studium der Sozialarbeit l Sozialpädagogik (mit entfallen hler
Diplom oder Bachelor of Arts in „Soziale Arbeit“) sowie staatliche

W Anerkennung als Sozialarbeiterin l Sozialarbeiter oder Sozialpäda-
btn; gogin l Sozialpädagoge bzw. tarifrechtlich festgestellte Gleichwer-
Es? tlgkelt
litt
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bei Beamtinnen und Beamten (mlw/d)i
bei Beamten auch Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzun-
gen für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Lauf-
bahnfachrichtung Gesundheit und Soziales (ehemals gehobener

'. Sozialdienst)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 3 2 1
3.1.1 Sozialarbeit _ A EI -_?"*:Tfl””l

Kenntnisse in den Methoden der Sozialarbeit .(Einzel— und Grup- *
penarbeit und Sozialpädagogik) 2.5..“ ' _ ‘

3.1.2 Personalmanagement III EI .
Kenntnisse der Instrumente des Personalmanagements (insbes. .'
des Gesundheitsmanagements), der einschlägigen Dienstvereinba— - ‚ ‚
rungen, des Frauenförderplans sowie der sonstigen landesweiten '_ -
und bezirksspezifischen Regelungen

3.1.3 Rechtskenntnisse Ü Ü ’I‘
Grundkenntnisse des öffentlichen Dienst-, 'Tarif- und Arbeitsrechts, . . . :'__-*'l—;3";‘-':i
einschl. des Personalvertretungsrechts (PersVG, LGG), Gleichstel— ' "
Iungs- und Schwerbehindertenrechts (SGB IX) sowie allgemeine
Kenntnisse des AGG . :.j—.‚..-;.-_g.

3.1.4 Informationstechnik I] EI EI _ [2|
Kenntnisse im Umgang mit Standardsoftware. (Word, Excel, Ac— " -' _‘Ü-ji
cess, Outlook) sowie Intranet, Internet .__-_.-_._j___ ‚ 7%..

3.1.5 Bezirksverwaltung Ägjgl . III EI .;
Kenntnis der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal- x 1.1
tung, insbesondere der Bezirksverwaltung _ ._ .7 *3,

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen *

_ _ _4 3 2 1-.
f: Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit i? V’

i7] ‘ > Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
___'Q_ "- Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

i: _; ' - sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu enn/erben

‚ l o behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick
o stellt gewohnte Arbeitsmethoden bzw. —ziele in Frage

„ . o hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse
‚ Organisationsfähigkeit „‚

> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend
zu agieren

. plant frühzeitig und realistisch
,f'iä‘i-‘j-fj o entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

i c plant Maßnahmen und überwacht den Ablauf

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 2
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3 Ziel- und Ergebnisorientierung _ .. „ y _ ‘ ‚
" ' b Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und 535€. 2:; 2| ‘

die erfordertichen Ressourcen effizient einzusetzen ‘ "
o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus
o moderiert Diskussionen zielgerichtet und zielsicher
o setzt die Ressourcen zielführend ein
Entscheidungsfähigkeit

' ' > Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare. Entscheidungen zu treffen und dafür
Verantwortung zu übemehmen

. setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten
_'}f‚-__;_g . führt Entscheidungsprozesse herbei

; ‚31:1? o berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen

ar ., _
d ‚ ‚u „'i ,n“;r",_,' _‘‚l:_l w;t .._‚ ‚1g: _I r . ‘._..,.

„ringt; , ‘32? ä't‘, LL-‚mL-=e‘_- _- -1L“-.."=;- +1... :‘. s -' a 1-1:—

Sozialkompetenzen

a1 Kommunikationsfähigkeit
42 ‘ > Fähigkeit, sich personen- und situationsbezo-gen auszutauschen

1;: . argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
, schränkt sich auf das Wesentliche

'15 o nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an
o hört aktiv zu

3 Kooperationsfähigkeit
> Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige
Lösungen anzustreben

. verhält sich offen, transparent und hilfsbereit
„_„. . sucht konstruktive Lösungen

. akzeptiert getroffene Vereinbarungen
k Dienstleistungsorientierung

b Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kund-
,| " schaft zu begreifen

i" o äußert sich verständlich und adressatenbezogen
V" ;- . begreift Arbeit als Dienstleistung

' . klärt erforderlichenfalls Ausgangs- bzw. Auftragslage
Diversity-Kompetenz
b Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Be-
hinderung, Migrationehintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in

„ ‚ _‚ _> derAufgabenwahmehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien
i‘ und wertschätzenden Umgang zu pflegen

'w o geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um

‘ ' o vermeidet Generalisierungen und Stereotype
. versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-

ter
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, Interkulturelle Kompetenz gemäß ä 4 PartlntG
5" > Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die >13 i ‘ E] .‘ t

eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit „g f j „1 -. _‚_ _ '
Anderen übertragen zu können i
o begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

_F . eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2' wichtig 1 erforderlich Seite 3 von i3
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3.3.6 Einfühlungsvermögen bzw. Empathie
> Fähigkeit, sich in die Einstellungen anderer Menschen hineinzuversetzen massiv.
. erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemes-

sen
o kann in unklaren Situationen besonnen handeln
o kann Gesprächssituationen gut einschätzen

3.3.7 Moderationsfähigkeit
> Fähigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steuem

o beherrscht Moderationsmethoden (Mind-Mapping, Metaplan,
Kartenabfrage, Mehrpunktfragen, Szenarios, etc.)

. strukturiert den Gesprächsablauf

. übernimmt bzw. organisiert die Gesprächsleitung

,9 4 Unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4. von 4
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Anforderungsprofil 

Beauftragte/r für Klimaschutz und Anpassung an den Klimawandel 

Stand: 28.11.2019 
Ersteller/in:  
(BearbeiterZ)  

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Dienststelle:  
Bezirksamt Mitte von Berlin 
Abt. Weiterbildung, Kultur, Umwelt, Natur, Straßen und Grünflächen  
Umwelt- und Naturschutzamt  
Stelle: Entgeltgruppe gem. TV-L: E13, Bewertungsvermutung, unbefristet, Vollzeit 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

Konzeptionelles Arbeiten 

 Erarbeitung, Umsetzung und regelmäßige Fortschreibung eines integrierten Klimaschutz- und

Anpassungskonzeptes für den Bezirk mit dem Fokus auf konkrete kurz- und mittelfristig um-

setzbare Maßnahmen unter Berücksichtigung einschlägiger bereits vorhandener bezirklicher

und landesweiter Konzepte und Planungen (z.B. StEP Klima, etc.) und Benennung von Zielen

für Klimaschutz und Anpassung im Bezirk

 Klima-integrative (Weiter)Entwicklung von anderen politischen und administrativen Konzep-

ten, Instrumenten und Maßnahmen auf kommunaler Ebene (ämter- und bezirksübergreifend)

 regelmäßige Erstellung eines Klimaschutz- und Anpassungsberichts für den Bezirk (Dokumen-

tation und Monitoring aller relevanten Aktivitäten und Ergebnisse), mittels Indikatorenent-

wicklung, Informations- und Datenerhebung, -pflege und -auswertung

 Analyse und Aufbereitung der politischen und wissenschaftlichen Diskussionen zum Thema Kli-

maschutz, Klimaanpassung und Energie

 Mitwirkung des Bezirkes bei wissenschaftlichen Projekten und Forschungsvorhaben zur Wei-

terentwicklung des Klimaschutzes bzw. der Anpassung an den KW (lokal bis international)

 Mitwirkung beim Aufbau eines Fachbereiches Klima im Umwelt und Naturschutzamt

Information, (Politik-) Beratung und Öffentlichkeitsarbeit 

 Mitarbeit, Überprüfung und Stellungnahmen zu städtebaulichen/ räumlichen Planungen im

Bezirk im Hinblick auf deren (stadt)klimatischen bzw. klimaschutzrelevanten Auswirkungen

 Verfassen von Stellungnahmen zu klimarelevanten Entscheidungen des Bezirkes und ggf. des

Landes Berlin

 Überprüfung aller BA-Vorlagen bzw. BA-Entscheidungen vorab auf deren klimatische Auswir-

kungen und der Einhaltung klimarelevanter Konzepte des Landes Berlin

 frühzeitige klimarelevante Beratung von BauherrInnen bei Bauvorhaben im Bezirk

 Ansprechpartner des Bezirks hinsichtlich Klimaschutz und Anpassung für die Öffentlichkeit

 Ansprechpartner im Bereich klimarelevante Umweltbildung im Bezirk Mitte

 Organisation und Durchführung von Informationsveranstaltungen bezüglich Klimaschutz und

Anpassung (u.a. regelmäßige Präsentation der Ergebnisse des Klimaschutz-und Anpassungsbe-

richtes)

 Sensibilisierung der Mitarbeiter des Bezirksamtes bzgl. klimarelevanter Themen, u.a. durch

Fortbildung

 Aufbau und Pflege einer Internetseite

Anforderungsprofil ‘ Stand: 28.1 1.20 19
Ersteller/in:

eauftragte/rfür Klimaschutz und Anpassung an den Klimawandel (BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Bezirksamt Mitte von Berlin
Abt. Weiterbildung, Kultur, Umwelt, Natur, Straßen und Grünflächen
Umwelt- und Naturschutzamt
Stelle: Entgeltgruppe gem. TV-L: E13, Bewertungsvermutung, unbefristet, Vollzeit

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

Konzeptionelles Arbeiten

0 Erarbeitung, Umsetzung und regelmäßige Fortschreibung eines integrierten Klimaschutz- und
Anpassungskonzeptes für den Bezirk mit dem Fokus auf konkrete kurz- und mittelfristig um-
setzbare Maßnahmen unter Berücksichtigung einschlägiger bereits vorhandener bezirklicher
und landesweiter Konzepte und Planungen (z.B. StEP Klima, etc.) und Benennung von Zielen
für Klimaschutz und Anpassung im Bezirk

o Klima-integrative (Weiter)EntwickIung von anderen politischen und administrativen Konzep-
ten, Instrumenten und Maßnahmen auf kommunaler Ebene (ämter- und bezirksübergreifend)

0 regelmäßige Erstellung eines Klimaschutz- und Anpassungsberichts für den Bezirk (Dokumen-
tation und Monitoring aller relevanten Aktivitäten und Ergebnisse), mittels Indikatorenent-
wicklung, Informations- und Datenerhebung, -pf|ege und -auswertung

0 Analyse und Aufbereitung der politischen und wissenschaftlichen Diskussionen zum Thema Kli-
maschutz, Klimaanpassung und Energie

o Mitwirkung des Bezirkes bei wissenschaftlichen Projekten und Forschungsvorhaben zur Wei-
terentwicklung des Klimaschutzes bzw. der Anpassung an den KW (lokal bis international)

o Mitwirkung beim Aufbau eines Fachbereiches Klima im Umwelt und Naturschutzamt

Information, (Politik-) Beratung und Öffentlichkeitsarbeit
0 Mitarbeit, Überprüfung und Stellungnahmen zu städtebaulichen/ räumlichen Planungen im

Bezirk im Hinblick auf deren (stadt)klimatischen bzw. klimaschutzrelevanten Auswirkungen

o Verfassen von Stellungnahmen zu klimarelevanten Entscheidungen des Bezirkes und ggf. des
Landes Berlin

o Überprüfung aller BA-Vorlagen bzw. BA-Entscheidungen vorab auf deren klimatische Auswir-
kungen und der Einhaltung klimarelevanter Konzepte des Landes Berlin

o frühzeitige klimarelevante Beratung von Bauherrlnnen bei Bauvorhaben im Bezirk

o Ansprechpartner des Bezirks hinsichtlich Klimaschutz und Anpassung für die Öffentlichkeit

o Ansprechpartner im Bereich klimarelevante Umweltbildung im Bezirk Mitte

0 Organisation und Durchführung von InformationsveranstaItungen bezüglich Klimaschutz und
Anpassung (u.a. regelmäßige Präsentation der Ergebnisse des Klimaschutz-und Anpassungsbe-
richtes)

o Sensibilisierung der Mitarbeiter des Bezirksamtes bzgl. klimarelevanter Themen, u.a. durch
Fortbildung

o Aufbau und Pflege einer Internetseite
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 Konzeption und Erstellung von Informationsmaterialien zu Klimaschutz und Klimaanpassung

 Initiierung eigner Kampagnen sowie Unterstützung und Begleitung klimarelevanter Initiativen

anderer Institutionen

Umsetzung 

 Selbstständige Sachbearbeitung: Strukturierung des neu zu entwickelnden Aufgabengebietes,

Anwendung und Auslegung gesetzlicher und fachlicher Anforderungen, Inhaltliche Verantwor-

tung

 Management: Initiierung, Koordination, Umsetzung und Kontrolle der Projekte und Maßnah-

men des Klimaschutz- und Anpassungskonzeptes, inkl. Fördermittelbeantragung und -abwick-

lung

 Umsetzung des Berliner Energie- und Klimaschutzkonzeptes 2030 (BEK 2030) im Bezirk unter

Absprache mit dem Energie- und Ressourcenmanagement (ERM) und dem Energiebeauftrag-

ten des Bezirks

 Aufbau, Pflege und Koordination eines Netzwerkes / Arbeitsgruppen von Klimaschutz-Akteu-

ren und potenziellen Projektpartnern

 Aufbau und Erweiterung einer ämterübergreifenden Zusammenarbeit (z.B. Stadtplanung, Ver-

kehrsplanung, etc.)

 Mitarbeit bei der bezirksübergreifenden Zusammenarbeit

 Einrichtung und Geschäftsführung eines bezirklichen Klimaschutzbeirates

 Aufbau, Koordination und Zusammenarbeit mit Unternehmensnetzwerken und weiteren Akt-

euren (u.a. BürgerInnen, Initiativen, Vereine, Institutionen) im Bezirk

2. Formale Anforderungen 
 abgeschlossenes Studium (Diplom oder Master) einer einschlägi-

gen Fachrichtung, z.B. Landschaftsplanung, Umweltplanung, Na-

tur- und Umweltschutz, Stadt- und Regionalplanung, Geografie,

Meteorologie, Umwelt- oder Nachhaltigkeitsmanagement oder

verwandte Fachgebiete oder

Quereinsteiger mit gleichwertigen Fähigkeiten und Kenntnissen

mit einem abgeschlossenen einschlägigen Diplom- oder Master-

Studium und entsprechenden Erfahrungen aus langjähriger ein-

schlägiger, auf das ausgeschriebene Arbeitsgebiet bezogener Be-

rufstätigkeit.

 nachgewiesene Erfahrung in einem klimarelevanten Arbeitsgebiet

Gewichtungen 
entfallen hier 

o Konzeption und Erstellung von Informationsmaterialien zu Klimaschutz und Klimaanpassung
o Initiierung eigner Kampagnen sowie Unterstützung und Begleitung klimarelevanter Initiativen

anderer Institutionen

Umsetzung

0 Selbstständige Sachbearbeitung: Strukturierung des neu zu entwickelnden Aufgabengebietes,
Anwendung und Auslegung gesetzlicher und fachlicher Anforderungen, Inhaltliche Verantwor-
tung

o Management: Initiierung, Koordination, Umsetzung und Kontrolle der Projekte und Maßnah-
men des Klimaschutz- und Anpassungskonzeptes, inkl. Fördermittelbeantragung und -abwick-
Iung

o Umsetzung des Berliner Energie- und Klimaschutzkonzeptes 2030 (BEK 2030) im Bezirk unter
Absprache mit dem Energie- und Ressourcenmanagement (ERM) und dem Energiebeauftrag-
ten des Bezirks

o Aufbau, Pflege und Koordination eines Netzwerkes / Arbeitsgruppen von Klimaschutz-Akteu-
ren und potenziellen Projektpartnern

o Aufbau und Erweiterung einer ämterübergreifenden Zusammenarbeit (z.B. Stadtplanung, Ver-
kehrsplanung, etc.)

o Mitarbeit bei der bezirksübergreifenden Zusammenarbeit

o Einrichtung und Geschäftsführung eines bezirichen Klimaschutzbeirates
0 Aufbau, Koordination und Zusammenarbeit mit Unternehmensnetzwerken und weiteren Akt-

euren (u.a. BürgerInnen, Initiativen, Vereine, Institutionen) im Bezirk

Formale Anforderungen
o abgeschlossenes Studium (Diplom oder Master) einer einschlägi- Gewichtungen

gen Fachrichtung, Z.B. Landschaftsplanung, Umweltplanung, Na- entfallen hier
tur- und Umweltschutz, Stadt- und Regionalplanung, Geografie,
Meteorologie, Umwelt- oder Nachhaltigkeitsmanagement oder
verwandte Fachgebiete oder
Quereinsteiger mit gleichwertigen Fähigkeiten und Kenntnissen
mit einem abgeschlossenen einschlägigen Diplom- oder Master-
Studium und entsprechenden Erfahrungen aus langjähriger ein-
schlägiger, auf das ausgeschriebene Arbeitsgebiet bezogener Be-
rufstätigkeit.

o nachgewiesene Erfahrung in einem klimarelevanten Arbeitsgebiet
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3. Leistungsmerkmale 

*) 4: unabdingbar  3: sehr wichtig  2: wichtig  1: erforderlich 

Gewichtun-

gen* 

3.1. Fachkompetenzen 

 

4 3 2 1 

3.1.1 fundierte Kenntnisse der Ursachen des Klimawandels sowie der 

wesentlichen Instrumentarien des Klimaschutzes und zur Anpas-

sung an den Klimawandel  

X    

3.1.2 fundierte Kenntnisse hinsichtlich Stadtklimatologie und -ökologie, 

Hydrologie und räumlicher Planung im urbanen Kontext und deren 

Möglichkeiten der computergestützten Modellierung 

X    

3.1.3 fundierte Kenntnisse der rechtlichen Rahmenbedingungen für Kli-

maschutz und Anpassung auf kommunaler Ebene, insb. im Land 

Berlin; Kenntnisse der Klimaschutzpolitik des Bundes 

 X   

3.1.4 fundierte Kenntnis der programmatischen Rahmenbedingungen 

und der Handlungsmöglichkeiten bzgl. Klimaschutz und Anpassung 

auf EU-, Bundes-, Landes- und kommunaler Ebene;  

Kenntnisse der relevanten Akteure, Institutionen, Behörden sowie 

Kenntnisse der relevanten Fördermittelprogramme  

 X   

3.1.5 fundierte Kenntnisse und Erfahrungen in Projektentwicklung und  

Projektmanagement (Leitung, Organisation, Steuerung, Umset-

zung) 

 X   

3.1.6 Kenntnisse und Erfahrungen in der Fördermittel-Akquise   X  

3.1.7 Kenntnisse und Erfahrungen in Netzwerkarbeit und Politikbera-

tung 

  X  

3.1.8 Kenntnisse in Mediations- und Moderationstechniken für Interes-

senausgleichsverfahren und Partizipationsprozesse 

   X 

3.1.9 Kenntnisse in der Öffentlichkeitsarbeit (u.a. Entwicklung und 

Durchführung von Kampagnen, Veranstaltungen), sichere Anwen-

dung von Präsentationstechniken 

   X 

3.1.10 Kenntnisse und Erfahrungen in der Erstellung von Konzepten und 

Berichten 

 X   

3.1.11 sicherer Umgang mit MS-Office Paket (Word, Excel, Access, Out-

look, …) einschließlich GIS-Anwendungen 

 X   

3.1.12 Kenntnisse der einschlägigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften 

und über den Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Ver-

waltung 

  X  

 
  

3. Leistungsmerkmale Gewichtun-
*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich gen*
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

fundierte Kenntnisse der Ursachen des Klimawandels sowie der r
wesentlichen Instrumentarien des Klimaschutzes und zur Anpas-
sung an den Klimawandel
fundierte Kenntnisse hinsichtlich Stadtklimatologie und -ökologie,
Hydrologie und räumlicher Planung im urbanen Kontext und deren
Möglichkeiten der computergestützten Modellierung
fundierte Kenntnisse der rechtlichen Rahmenbedingungen für Kli-
maschutz und Anpassung auf kommunaler Ebene, insb. im Land
Berlin; Kenntnisse der Klimaschutzpolitik des Bundes
fundierte Kenntnis der programmatischen Rahmenbedingungen
und der Handlungsmöglichkeiten bzgl. Klimaschutz und Anpassung
auf EU-, Bundes-‚ Landes- und kommunaler Ebene;
Kenntnisse der relevanten Akteure, Institutionen, Behörden sowie
Kenntnisse der relevanten Fördermittelprogramme
fundierte Kenntnisse und Erfahrungen in Projektentwicklung und
Projektmanagement (Leitung, Organisation, Steuerung, Umset-
zung)
Kenntnisse und Erfahrungen in der Fördermittel-Akquise X
Kenntnisse und Erfahrungen in Netzwerkarbeit und Politikbera- X
tung
Kenntnisse in Mediations- und Moderationstechniken für Interes-
senausgleichsverfahren und Partizipationsprozesse
Kenntnisse in der Öffentlichkeitsarbeit (u.a. Entwicklung und
Durchführung von Kampagnen, Veranstaltungen), sichere Anwen-
dung von Präsentationstechniken
Kenntnisse und Erfahrungen in der Erstellung von Konzepten und
Berichten
sicherer Umgang mit MS-Office Paket (Word, Excel, Access, Out-
look, ...) einschließlich GIS-Anwendungen
Kenntnisse der einschlägigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften
und über den Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Ver-
waltung
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► Erläuterung der Begriffe 
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
*) 4: unabdingbar  3: sehr wichtig  2: wichtig  1: erforderlich 

Gewichtun-
gen* 

3.2 Persönliche Kompetenzen / Leistungsverhalten 
 

4 3 2 1 

3.2.1 Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren 

 x   

  reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen     
  ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen     
  behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick     
  setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritäten     
  arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient     
  bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich     
  regiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und  

passt Handlungsstrategien den veränderten Rahmenbedingungen an 
    

  resigniert nicht bei Rückschlägen     

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen 

x    

  Bereitschaft zum überdurchschnittlichen Engagement im Aufgabengebiet     
  erreicht Verhandlungsziele durch geschickte Verhandlungsführung     
  nutzt verwaltungstechnische Instrumentarien,  

auch wenn diese noch neu und erprobungsbedürftig sind 
    

  nutzt Informationen, auch wenn diese noch neu sind     
  ist aufgeschlossen gegenüber neuen Ideen und Ansätzen und  

für neue, unkonventionelle Wege und Lösungen 
    

  geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran     
  erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren     
  setzt sich selbst anspruchsvolle Maßstäbe     

  stellt gewohnte Arbeitsmethoden/-ziele in Frage     
  erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ     
3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 

► Fähigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch 
umzugehen 

 x   

  organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-
Gesichtspunkten 

    

  kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen     
  berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange     
  setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell und effektiv ein      
  erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge, handelt danach und  

kalkuliert Risiken und Folgen des eigenen Handelns 
    

  nutzt Vergleichsdaten sowie vorhandene Informationen,  
Kontakte und Fachwissen 

    

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend 
zu agieren 

x    

  plant frühzeitig und realistisch, handelt systematisch und strukturiert     
  moderiert Diskussionen zielgerichtet/zielsicher     
  konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche,  

verliert sich nicht in Nebensächlichkeiten 
    

V Erläuterung der Begriffe Gewichtun-
0 Raum für stellenbezogene Operationalisierungen gen*
*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
3.2 Persönliche Kompetenzen / Leistungsverhalten 4 3 2 1

Belastbarkeit
V Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren

reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen
0 ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen
0 behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick
0 setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritäten
0 arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient
0 bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
o regiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und

passt Handlungsstrategien den veränderten Rahmenbedingungen an
0 resigniert nicht bei Rückschlägen
Leistungsfähigkeit
V Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-
bringen sowie sich aufneue Aufgaben einzustellen
o Bereitschaft zum überdurchschnittlichen Engagement im Aufgabengebiet
0 erreicht Verhandlungsziele durch geschickte Verhandlungsführung
0 nutzt verwaltungstechnische Instrumentarien,

auch wenn diese noch neu und erprobungsbedürftig sind
o nutzt Informationen, auch wenn diese noch neu sind
0 ist aufgeschlossen gegenüber neuen Ideen und Ansätzen und

für neue, unkonventionelle Wege und Lösungen
0 geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
o erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren
0 setzt sich selbst anspruchsvolle Maßstäbe
0 stellt gewohnte Arbeitsmethoden/-ziele in Frage
o erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ
Wirtschaftliches Handeln
V Fähigkeit, mitArbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch
umzugehen
0 organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-

Gesichtspunkten
o kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen
0 berücksichtigt fach- und ressortübergreifende Belange
0 setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell und effektiv ein
o erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge, handelt danach und

kalkuliert Risiken und Folgen des eigenen Handelns
0 nutzt Vergleichsdaten sowie vorhandene Informationen,

Kontakte und Fachwissen
Organisationsfähigkeit

zu agieren
V Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend

o plant frühzeitig und realistisch, handelt systematisch und strukturiert
0 moderiert Diskussionen zielgerichtet/zielsicher
o konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche,

verliert sich nicht in Nebensächlichkeiten
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  koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht     
  stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher     
  baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie     

3.2.5 Selbstständigkeit  
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen 

 X   

  arbeitet aus eigenem Antrieb und mit wenig Anleitungserfordernis     
  beschafft sich selbständig neue Informationen und setzt diese sachgerecht ein 

  verändert bei Bedarf eigene Ansätze, sucht und bewertet alternative Problemlösungen 

  entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermessensspielräumen 

  nutzt den vorgegebenen Ermessens- / Handlungsspielraum     
  handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis     
  schafft notwendige Arbeitsvoraussetzungen  

(Informationen, Entscheidungen, Material, Organisation, Hilfe) 
    

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und da-
für Verantwortung zu übernehmen 

 x   

  setzt und begründet Schwerpunkte/ Prioritäten      
  zeigt Entscheidungsbereitschaft, erkennt Entscheidungsbedarfe und führt 

Entscheidungsprozesse herbei 
    

  trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit 

  übernimmt für die eigenen Entscheidungen Verantwortung     
  revidiert / modifiziert getroffene Entscheidungen  

vor dem Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen 
    

 
  

koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht
stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie

Selbstständigkeit
V Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen

arbeitet aus eigenem Antrieb und mit wenig Anleitungserfordernis
beschafft sich selbständig neue Informationen und setzt diese sachgerecht ein
verändert bei Bedarf eigene Ansätze, sucht und bewertet alternative Problemlösungen
entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermessensspielräumen
nutzt den vorgegebenen Ermessens- / Handlungsspielraum
handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
schafft notwendige Arbeitsvoraussetzungen
(Informationen, Entscheidungen, Material, Organisation, Hilfe)

Entscheidungsfähigkeit
V Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu trejfen und da-
für Verantwortung zu übernehmen

setzt und begründet Schwerpunkte/ Prioritäten
zeigt Entscheidungsbereitschaft, erkennt Entscheidungsbedarfe und führt
Entscheidungsprozesse herbei
trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit
übernimmt für die eigenen Entscheidungen Verantwortung
revidiert / modifiziert getroffene Entscheidungen
vor dem Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen
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► Erläuterung der Begriffe 
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
*) 4: unabdingbar  3: sehr wichtig  2: wichtig  1: erforderlich 

Gewichtun-
gen* 

3.2.7 Flexibilität 
► Fähigkeit, sich rasch auf veränderte Umfeldbedingungen, neue Anforde-
rungen und andere Menschen einzustellen 

  x  

  stellt sich rasch auf neue Situationen ein, akzeptiert kurzfristige Veränderungen 
  akzeptiert Ideen / unterschiedliche Herangehensweisen anderer     

  schafft Optionen / Alternativen     

  löst sich von gewohnten Denk- und Handlungsweisen     

  Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeitgestaltung, teilweise auch an Abenden 
3.2.8 Innovationsfähigkeit / Kreativität 

► Fähigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln und 
diese zukunftsorientiert umzusetzen 

  x  

  entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte     

  bewertet Alternativen nach ihrer Zukunftsorientierung     

  hinterfragt gewohnte Arbeitsmethode und Verfahrensweisen     

  nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur Problemlösung     

  improvisiert situationsangemessen     

  äußert auch unkonventionelle Idee     

3.2.9 Steuerungsfähigkeit 

► Fähigkeit, Ziele zu definieren, zu verfolgen und Arbeitsorganisation,  
Arbeitsergebnisse und Arbeitsprozesse darauf auszurichten 

 x   

  verfolgt Ziele konsequent ohne das Machbare aus den Augen zu verlie-
ren und andere zu überfordern 

    

  richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames Ziel aus     

  klärt die Erwartungen anderer an den eigenen Aufgabenbereich     

  ist an der Nachhaltigkeit der Ergebnisse interessiert     

  geht selbstkritisch mit den erreichten Ergebnissen um und  
reflektiert sie mit den Beteiligten 

    

  arbeitet vorausschauend     

3.2.10 Strategisches Handeln 
► Fähigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Organisa-
tion ganzheitlich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen 

 x   

  nimmt gedanklich gesellschaftliche Entwicklungen vorweg, überblickt 
Gesamtzusammenhänge und bezieht diese in die Planungen ein 

    

  erkennt und berücksichtigt politische Zusammenhänge     

  modifiziert / revidiert Entscheidungen auf der Basis neuer Erkennt-
nisse / veränderter Rahmenbedingungen 

    

  denkt und handelt vorausschauend sowie fach- und ressortübergrei-
fend 

    

3.2.11 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 
► Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter Be-
rücksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu ver-
treten 

x    

  sucht Lösungen / Alternativen, die beiden Seiten dienen, führt unter-
schiedliche Interessen zusammen 

    

  bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartner_innen mit ein     

  strukturiert das Gespräch, treibt Lösungsprozesse / Entscheidungen konsequent voran 

V Erläuterung der Begriffe Gewichtun-
0 Raum für stellenbezogene Operationalisierungen gen*
*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
3-2-7 Flexibilität

V Fähigkeit, sich rasch aufveränderte Umfeldbedingungen, neue Anforde- X
rungen und andere Menschen einzustellen
o stellt sich rasch auf neue Situationen ein, akzeptiert kurzfristige Veränderungen
o akzeptiert Ideen / unterschiedliche Herangehensweisen anderer
o schafft Optionen / Alternativen
o löst sich von gewohnten Denk- und Handlungsweisen
o Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeitgestaltung, teilweise auch an Abenden

3-2-8 Innovationsfähigkeit/ Kreativität
V Fähigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln und
diese zukunftsorientiert umzusetzen
o entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte
o bewertet Alternativen nach ihrer Zukunftsorientierung
o hinterfragt gewohnte Arbeitsmethode und Verfahrensweisen
o nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur Problemlösung
o improvisiert situationsangemessen
o äußert auch unkonventionelle Idee

3-2-9 Steuerungsfähigkeit

Arbeitsergebnisse und Arbeitsprozesse daraufauszurich ten
V Fähigkeit, Ziele zu definieren, zu verfolgen und Arbeitsorganisation, X

o verfolgt Ziele konsequent ohne das Machbare aus den Augen zu verlie-
ren und andere zu überfordern

o richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames Ziel aus
o klärt die Erwartungen anderer an den eigenen Aufgabenbereich
o ist an der Nachhaltigkeit der Ergebnisse interessiert
o geht selbstkritisch mit den erreichten Ergebnissen um und

reflektiert sie mit den Beteiligten
o arbeitet vorausschauend

3.2.10 Strategisches Handeln

tion ganzheitlich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen
V Fähigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Organisa- X

o nimmt gedanklich gesellschaftliche Entwicklungen vorweg, überblickt
Gesamtzusammenhänge und bezieht diese in die Planungen ein

o erkennt und berücksichtigt politische Zusammenhänge
o modifiziert / revidiert Entscheidungen auf der Basis neuer Erkennt-

nisse / veränderter Rahmenbedingungen
o denkt und handelt vorausschauend sowie fach- und ressortübergrei-

fend
3-2-11 Verhandlungs- undArgumentationsgeschick

V Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter Be-
rücksich tigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu ver-
treten

o sucht Lösungen / Alternativen, die beiden Seiten dienen, führt unter-
schiedliche Interessen zusammen

o bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartner_innen mit ein
o strukturiert das Gespräch, treibt Lösungsprozesse / Entscheidungen konsequent voran
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  überzeugt durch Sachargumente, zeigt Realitätssinn, Geduld und Beharrlichkeit 

  

i o überzeugt durch Sachargumente, zeigt Realitätssinn, Geduld und Beharrlichkeit
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► Erläuterung der Begriffe 
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
*) 4: unabdingbar  3: sehr wichtig  2: wichtig  1: erforderlich 

Gewichtun-
gen* 

3.3 Sozialverhalten 
 

4 3 2 1 

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

 x   

  setzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und perso-
nenbezogen ein, kann sich sprachlich auf das Gegenüber einstellen 

    

  äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und verständlich, glie-
dert klar, bleibt beim Thema, beschränkt sich auf das Wesentliche 

    

  legt Wert auf Meinung Anderer; nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich als Gesprächs-
partner_in an und beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen 

  informiert zielgerichtet und zeitnah, kommuniziert das eigene Handeln transparent 

3.3.2 Konfliktfähigkeit und Kritikfähigkeit 
► Fähigkeit, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben 
► Fähigkeit, mit anderen Meinungen / Auffassungen konstruktiv umzugehen 

 x   

  übt Kritik sachlich und konstruktiv und nimmt sie offen entgegen     
  erkennt Konflikte und thematisiert sie;  

sucht Kompromisslösungen/ Konsens, macht konkrete Vorschläge 
    

  fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander, gibt deutliches Feedback 

 Kooperationsverhalten 

► Fähigkeit, konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen umzugehen 
   x 

  verhält sich offen, berechenbar und kollegial     

  initiiert und fördert die Zusammenarbeit, arbeitet interdisziplinär an Themen 

  verhandelt auf gleicher Augenhöhe     

  trifft verlässliche Aussagen und handelt entsprechend     

  unterstützt Andere mit Informationen / der Weitergabe von Wissen     

  akzeptiert mehrheitlich getroffene Entscheidungen und vertritt sie loyal nach außen 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 
 

4 3 2 1 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für externe und interne Kundschaft zu 
begreifen 

  x  

  begreift Arbeit als Dienstleistung, arbeitet gern mit Außenkontakten     
  richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfänger _ innen aus  

(im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit) 

  reflektiert die Bedürfnisse der Kundschaft und geht darauf ein     

 Moderationsfähigkeit und Präsentationsfähigkeit 
► Fähigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steuern 
► Fähigkeit, Inhalte situations- und empfangsgerecht aufzubereiten und mit 
Hilfe von Medien, Arbeitsmittel / -techniken strukturiert und logisch zu vermit-
teln 

 x   

  setzt unterschiedliche Moderationstechniken flexibel ein     
  ist sicher im Umgang mit Medien     
  übernimmt / organisiert die Gesprächsleitung     
  steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin     
  präsentiert Ansichten / Thesen / Ergebnisse / Sachverhalte überzeugend     
  setzt Arbeitsmittel, Arbeitstechniken und Medien situations- und personenbezogen ein 

 

V Erläuterung der Begriffe Gewichtun-
0 Raum für stellenbezogene Operationalisierungen gen*
*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
3.3 Sozialverhalten 4 3 2 1

Kommunikationsfähigkeit
V Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
0 setzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und perso-

nenbezogen ein, kann sich sprachlich auf das Gegenüber einstellen
0 äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und verständlich, glie-

dert klar, bleibt beim Thema, beschränkt sich auf das Wesentliche
o legt Wert auf Meinung Anderer; nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich als Gesprächs-

l
partner_in an und beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

o informiert zielgerichtet und zeitnah, kommuniziert das eigene Handeln transparent
Konfliktfähigkeit und Kritikfähigkeit
V Fähigkeit, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben
V Fähigkeit, mit anderen Meinungen /Aufiassungen konstruktiv umzugehen
o übt Kritik sachlich und konstruktiv und nimmt sie offen entgegen
o erkennt Konflikte und thematisiert sie;

sucht Kompromisslösungen/ Konsens, macht konkrete Vorschläge
0 fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander, gibt deutliches Feedback
Kooperationsverhalten x
V Fähigkeit, konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen umzugehen

verhält sich offen, berechenbar und kollegial
o initiiert und fördert die Zusammenarbeit, arbeitet interdisziplinär an Themen
o verhandelt auf gleicher Augenhöhe
o trifft verlässliche Aussagen und handelt entsprechend
o unterstützt Andere mit Informationen / der Weitergabe von Wissen
o akzeptiert mehrheitlich getroffene Entscheidungen und vertritt sie loyal nach außen

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 4 3 2 1

Dienstleistungsorientierung
V Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistungfür externe und interne Kundschaft zu
begreifen
0 begreift Arbeit als Dienstleistung, arbeitet gern mit Außenkontakten
0 richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfänger _ innen aus

(im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)
0 reflektiert die Bedürfnisse der Kundschaft und geht darauf ein
Moderationsfähigkeit und Präsentationsfähigkeit x
V Fähigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steuern
V Fähigkeit, Inhalte situations- und empfangsgerecht aufzubereiten und mit
Hilfe von Medien, Arbeitsmittel / -techniken strukturiert und logisch zu vermit-
teln
o setzt unterschiedliche Moderationstechniken flexibel ein
o ist sicher im Umgang mit Medien
o übernimmt / organisiert die Gesprächsleitung
o steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin
o präsentiert Ansichten / Thesen / Ergebnisse / Sachverhalte überzeugend
o setzt Arbeitsmittel, Arbeitstechniken und Medien situations- und personenbezogen ein
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Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg 
von Berlin 

Abt. Wirtschaft, Ordnung, Schule und 
Sport 

Organisationseinheit: 

Datum: 30.01.2012
(letzter Bearbeitungsstand) 

Anforderungsprofil 
(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

für
EU-Beauftragte/ EU-Beauftragter 

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

Bewertung der Stelle Entgeltgruppe 12 TV-L 

Vorgesetzte/r: 
Bezirksstadtrat/ Bezirksstadträtin für Wirtschaft, 
Ordnung, Schule und Sport 

Anzahl unterstellter Mitarbeiter/innen keine 

Zu erstellende Produkte: 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes 

Umsetzung europäischer Fördermöglichkeiten und europäischer Strategien im  Bezirk 
Friedrichshain – Kreuzberg sowie Bearbeitung europäischer Themen in der Bezirksver-
waltung und im Bezirk 

Schwerpunkte: 

Initiierung, Beratung, Entwicklung und Koordination von EU-Projekten 

 Abteilungsübergreifende Akquisition, Koordination und Entwicklung von EU-
Förderungen unter Trägerschaft oder Beteiligung des Bezirksamtes, Koordinierung der
Beantragung von EU-geförderten Projekten, Vernetzung von Einzelmaßnahmen ver-
schiedener Fachabteilungen

 Beratung und Unterstützung der Abteilungen des BA sowie von Bürgerinnen und Bür-
ger, Unternehmen, Verbänden und Vereinen

 bei der Entwicklung von EU-Projekten,
 bei der Projektantragstellung, -begleitung, -abwicklung und Motivation dazu,
 bei der Beschaffung von Unterlagen und Antragsformularen,
 bei der Suche nach transnationalen Projektpartnerinnen und -partnern
 beim Projektlobbying mit Hilfe der zuständigen Senatsverwaltungen und ihrer

Vertretung in Brüssel,
 bei der Klärung von Fragen hinsichtlich Zuständigkeiten und Ansprechpersonen

innerhalb der Organe der EU (Generaldirektion und Programmträger) und Ver-
mittlung entsprechender Kontakte,

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg Datum: 30.01.2012
von Berlin (letzter Bearbeitungsstand)

Abt. Wirtschaft, Ordnung, Schule und
Sport

Organisationseinheit:

Anforderungsprofil
(Beschreibung der Stellenanforderungen)

für
EU-Beauftragtel EU-Beauftragter

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle Entgeltgruppe 12 TV-L

Bezirksstadtrat/ Bezirksstadträtin für Wirtschaft,
Vorgesetzte/r: Ordnung, Schule und Sport

Anzahl unterstellter Mitarbeiter/innen keine

Zu erstellende Produkte:

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Umsetzung europäischer Fördermöglichkeiten und europäischer Strategien im Bezirk
Friedrichshain — Kreuzberg sowie Bearbeitung europäischer Themen in der Bezirksver-
waltung und im Bezirk

Schwerpunkte:

Initiierung, Beratung, Entwicklung und Koordination von EU-Projekten

o Abteilungsübergreifende Akquisition, Koordination und Entwicklung von EU-
Förderungen unter Trägerschaft oder Beteiligung des Bezirksamtes, Koordinierung der
Beantragung von EU-geförderten Projekten, Vernetzung von Einzelmaßnahmen ver-
schiedener Fachabteilungen

. Beratung und Unterstützung der Abteilungen des BA sowie von Bürgerinnen und Bür-
ger, Unternehmen, Verbänden und Vereinen

—> bei der Entwicklung von EU-Projekten,
bei der Projektantragstellung, -begleitung, -abwick|ung und Motivation dazu,
bei der Beschaffung von Unterlagen und Antragsformularen,
bei der Suche nach transnationalen Projektpartnerinnen und -partnern
beim Projektlobbying mit Hilfe der zuständigen Senatsverwaltungen und ihrer
Vertretung in Brüssel,
bei der Klärung von Fragen hinsichtlich Zuständigkeiten und Ansprechpersonen
innerhalb der Organe der EU (Generaldirektion und Programmträger) und Ver-
mittlung entsprechender Kontakte,

1
1

1
1

l

AP_EU-Beauftragte(r)_E12_Stand_2012.01 .30_BetV.doc 1



 
 

AP_EU-Beauftragte(r)_E12_Stand_2012.01.30_BetV.doc 2

 bei der Informationsbeschaffung zu konkreten Themen. 
 

 Initiierung, Entwicklung und Koordination transnationaler Projekte und Aktivitäten 
 

 Projekt- und Programmzuständigkeit im Rahmen des Bezirklichen Bündnisses für Wirt-
schaft und Arbeit (BBWA) nach Weisung des Dezernenten/ der Dezernentin 

 
 Unterstützung bei der Erarbeitung von Finanzierungskonzeptionen sowie bei der Er-

schließung öffentlicher und privater Kofinanzierungsmittel 
 
Beratungs-, Informations- und Recherchetätigkeit zu EU-Entwicklungen und Förderpro-
grammen 
 

 Sammlung und Aufbereitung bezirksrelevanter EU–Informationen, Verordnungen und 
Richtlinien, Information über EU-Förderprogramme und Haushaltslinien sowie ständiges 
Fördermittelmonitoring (auch Fördermöglichkeiten außerhalb von EU-Programmen) 

 
 Fachliche Zuarbeiten für das Bezirksamt, die Bezirksverordnetenversammlung und das 

Abgeordnetenhaus  
 

 Fachliche Beratung des Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und Arbeit (BBWA) 
 
Vernetzung, Gremienarbeit, Kontaktaufbau und -pflege 
 

 Fachliche Vertretung des Bezirkes in Europaangelegenheiten in überbezirklichen Ar-
beitsgremien und bei Veranstaltungen sowie ständige EU-relevante Vernetzungs- und 
Lobbyfunktion insbesondere mit den EU-Beauftragten der Bezirke, den Senats- und 
Fondsverwaltungen, der Senatskanzlei / Büro des Landes Berlin in Brüssel, relevanten 
Bundesministerien, den Generaldirektionen der Europäischen Kommission und EU-
Abgeordnete 

 
 Unterstützung des Bezirksamts bei Pflege und Entwicklung der internationalen  

Beziehungen des Bezirks 
 
Europarelevante Informations-, Presse- und Öffentlichkeitsarbeit  
u.a:  

 Aktualisierung und Pflege des bezirklichen Internetauftritts für den EU-Bereich 
 Erstellen von Pressemeldungen  
 Erstellung und Layoutbearbeitung von Flyern und Broschüren  
 Sichtung und Verteilung von Fachartikeln u. a. Veröffentlichungen   
 Erstellen von Dokumentation (u. a. regelmäßiger Europabericht) 
 Organisation von Veranstaltungen 

 
2. Formale Anforderungen 

—> bei der Informationsbeschaffung zu konkreten Themen.

. Initiierung, Entwicklung und Koordination transnationaler Projekte und Aktivitäten

. Projekt- und Programmzuständigkeit im Rahmen des Bezirklichen Bündnisses für Wirt-
schaft und Arbeit (BBWA) nach Weisung des Dezernenten/ der Dezernentin

. Unterstützung bei der Erarbeitung von Finanzierungskonzeptionen sowie bei der Er-
schließung öffentlicher und privater Kofinanzierungsmittel

Beratungs-, Informations- und Recherchetätigkeit zu EU-Entwicklungen und Förderpro-
grammen

. Sammlung und Aufbereitung bezirksrelevanter EU—lnformationen, Verordnungen und
Richtlinien, Information über EU-Förderprogramme und Haushaltslinien sowie ständiges
Fördermittelmonitoring (auch Fördermöglichkeiten außerhalb von EU-Programmen)

o Fachliche Zuarbeiten für das Bezirksamt, die Bezirksverordnetenversammlung und das
Abgeordnetenhaus

o Fachliche Beratung des Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und Arbeit (BBWA)

Vernetzung, Gremienarbeit, Kontaktaufbau und -pflege

. Fachliche Vertretung des Bezirkes in Europaangelegenheiten in überbezirklichen Ar-
beitsgremien und bei Veranstaltungen sowie ständige EU-relevante Vernetzungs- und
Lobbyfunktion insbesondere mit den EU-Beauftragten der Bezirke, den Senats- und
FondsvenNaltungen, der Senatskanzlei / Büro des Landes Berlin in Brüssel, relevanten
Bundesministerien, den Generaldirektionen der Europäischen Kommission und EU-
Abgeordnete

. Unterstützung des Bezirksamts bei Pflege und Entwicklung der internationalen
Beziehungen des Bezirks

Europarelevante Informations-, Presse- und Öffentlichkeitsarbeit
u.a:

Aktualisierung und Pflege des bezirklichen Internetauftritts für den EU-Bereich
Erstellen von Pressemeldungen
Erstellung und Layoutbearbeitung von Flyern und Broschüren
Sichtung und Verteilung von Fachartikeln u. a. Veröffentlichungen
Erstellen von Dokumentation (u. a. regelmäßiger Europabericht)
Organisation von Veranstaltungen

2. Formale Anforderungen
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Erfüllung tariflichen Voraussetzungen für die Entgeltgruppe 12 TV-L 
Vorausgesetzt werden 

 ein einschlägiges abgeschlossenes Studium vorzugsweise Europäisches Verwaltungs-
management bzw. vergleichbare Kenntnisse und 

 fortgeschrittene mündliche und schriftliche Englischkenntnisse (Niveau Sprachkompe-
tenzstufe C1, Gemeinsamer Europäischer Referenzrahmen) 

Erwünscht sind 
 Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit oder in der öffentlichen Verwaltung und den 

Organen der Europäischen Union 
 betriebswirtschaftliche Kenntnisse 
 Kenntnisse einer Sprache der größten Gruppen von Migrantinnen und Migranten des 

Bezirks (türkisch, arabisch, vietnamesisch, russisch) oder einer weiteren europäischen 
Amtssprache  

 

 
 

3.1 Fachkompetenzen  
 

  1 2 3 4 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  X   

 

 Insbesondere gute Kenntnisse im Haushaltsrecht, Kenntnisse der Berliner Ver-
waltung im Allgemeinen sowie Bezirksstrukturen im Besonderen 

 Kenntnisse der GGO 

 Kenntnisse der Verwaltungsreform und des Neuen Steuerungsmodells 

 verfügt über Kenntnisse des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) 
 Ist mit den Ansätzen des Gender Mainstreaming und der Chancengleichheit 

vertraut 

  1 2 3 4 

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse    X 

 

 Kenntnisse der EU-Strukturen, EU-Initiativen, EU-Politikfelder und der aktuellen 
Förderschwerpunkte und Förderprogramme (Strukturfonds/ Aktionsprogram-
me)und Förderbedingungen sowie den politischen und administrativen Syste-
men anderer Mitgliedsstaaten 

 Gemeinschaftsrecht 
 Zuwendungs- und Vertrags- und Vergaberecht 
 Managementkompetenzen insbesondere im Projektmanagement und Quali-

tätsmanagement 
 Medienkompetenz 
 Fremdsprachenkompetenzen (insbesondere Englisch) 

Erfüllung tariflichen Voraussetzungen für die Entgeltgruppe 12 TV-L
Vorausgesetzt werden

ein einschlägiges abgeschlossenes Studium vorzugsweise Europäisches VenNaltungs-
management bzw. vergleichbare Kenntnisse und
fortgeschrittene mündliche und schriftliche Englischkenntnisse (Niveau Sprachkompe-
tenzstufe C1, Gemeinsamer Europäischer Referenzrahmen)

EnNünscht sind
Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit oder in der öffentlichen VenNaltung und den
Organen der Europäischen Union
betriebswirtschaftliche Kenntnisse
Kenntnisse einer Sprache der größten Gruppen von Migrantinnen und Migranten des
Bezirks (türkisch, arabisch, vietnamesisch, russisch) oder einer weiteren europäischen
Amtssprache

3.1 Fachkompetenzen

1 2 3

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X

. Insbesondere gute Kenntnisse im Haushaltsrecht, Kenntnisse der Berliner Ver-
waltung im Allgemeinen sowie Bezirksstrukturen im Besonderen

. Kenntnisse der GGO

. Kenntnisse der VenNaltungsreform und des Neuen Steuerungsmodells

. verfügt über Kenntnisse des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG)

. Ist mit den Ansätzen des Gender Mainstreaming und der Chancengleichheit
vertraut

1 2 3

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

Kenntnisse der EU-Strukturen, EU-Initiativen, EU-Politikfelder und der aktuellen
Förderschwerpunkte und Förderprogramme (Strukturfonds/ Aktionsprogram-
me)und Förderbedingungen sowie den politischen und administrativen Syste-
men anderer Mitgliedsstaaten
Gemeinschaftsrecht
Zuwendungs- und Vertrags- und Vergaberecht
Managementkompetenzen insbesondere im Projektmanagement und Quali-
tätsmanagement
Medienkompetenz
Fremdsprachenkompetenzen (insbesondere Englisch)
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  1 2 3 4 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse    X 

 
 Kompetente Anwendung des MS-Office-Pakets 
 Erfahrung im Umgang mit dem Internet und der Onlinerecherche 
 Kenntnisse von Redaktionsprogrammen und Content Management Systemen  

  1 2 3 4 

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung     

  wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an X    

  1 2 3 4 

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/ Erfahrungen   X  

 
 hat einen guten Überblick über die Trägerlandschaft im Land Berlin und Erfah-

rungen in der Zusammenarbeit mit externen Akteurinnen/ Akteuren 
 hat Kenntnisse der Fotoerstellung und der Bildbearbeitung (u.a. GIMP) 

    

3.2   Leistungsverhalten 

  1 2 3 4 

3.2.1 
Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren 

  X  

  hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck 
 bewältigt auch erhöhte Arbeitsmengen in guter Qualität  

  1 2 3 4 

3.2.2 
Leistungsfähigkeit 
► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie 

sich auf neue Aufgaben einzustellen 
   X 

 

 erledigt die übertragenen Aufgaben eigenständig und kontinuierlich 
 ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit 
 stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Veränderungen ein 
 zieht eigenständig Konsequenzen aus der Annahme und Ablehnung von Projek-

tanträgen  sowie der Evaluation von Projekten  
  1 2 3 4 

3.2.3 
Wirtschaftliches Handeln 
► Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen 

 X   

 
 organisiert und bearbeitet die Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Gesichtpunkten 
 berücksichtigt ressortübergreifende Zusammenhänge 
 achtet auf die ordnungsgemäße Verwendung von Fördermitteln 

  1 2 3 4 

3.2.4 
Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren 

  X  

 

 handelt fach- und ressortübergreifend, überblickt Gesamtzusammenhänge und 
stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab 

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu 
einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 

3. l .3 PC-Anwendungskenntnisse

. Kompetente Anwendung des MS-Office-Pakets

. Erfahrung im Umgang mit dem Internet und der Onlinerecherche

. Kenntnisse von Redaktionsprogrammen und Content Management Systemen

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

. wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/ Erfahrungen

. hat einen guten Überblick über die Trägerlandschaft im Land Berlin und Erfah-
rungen in der Zusammenarbeit mit externen Akteurinnen/ Akteuren

. hat Kenntnisse der Fotoerstellung und der Bildbearbeitung (u.a. GIMP)

3.2 Leistungsverhalten

3 2 1 Belastbarkeit
' . V Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren

. hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck

. bewältigt auch erhöhte Arbeitsmengen in guter Qualität

Leistungsfähigkeit
3 2.2 V Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie

sich auf neue Aufgaben einzustellen
. erledigt_die übertragenen Aufgaben eigenständig und kontinuierlich
. ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit
. stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Veränderungen ein
. zieht eigenständig Konsequenzen aus der Annahme und Ablehnung von Projek-

tanträgen sowie der Evaluation von Projekten

3 2 3 Wirtschaftliches Handeln
' . V Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit Ökonomisch umzugehen

. organisiert und bearbeitet die Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Gesichtpunkten

. berücksichtigt ressortübergreifende Zusammenhänge

. achtet auf die ordnungsgemäße VenNendung von Fördermitteln

Or anisationsfähi keit3.2.4 g g
V Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
. handelt fach- und ressortübergreifend, überblickt Gesamtzusammenhänge und

stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab
. legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu

einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor
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  1 2 3 4 

3.2.5 Selbstständigkeit  
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv ausfüllen    X 

 

 erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und innovativ 
 geht auftretende Fragen eigeninitiativ an 
 setzt Schwerpunkte 
 arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand 

  1 2 3 4 

3.2.6 
Entscheidungsfähigkeit  
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu 

übernehmen 
 X   

 

 informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren Informatio-
nen für Entscheidungen 

 revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis  von neuen Erkenntnis-
sen und Informationen 

 berücksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen 
 übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse/ Entscheidungen 

  1 2 3 4 

3.2.7 
Lernfähigkeit 
► Fähigkeit, aus eigenem Antrieb Fachwissen und soziale Kompetenzen zu erwerben und zu erwei-

tern 
  X  

 
 hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand 
 lässt sich beraten, nimmt Ideen anderer auf 
 überprüft eigenes Handeln und passt sein/ ihr Handeln den Anforderungen an 

3.3   Sozialverhalten 

  1 2 3 4 

3.3.1 
Kommunikationsfähigkeit   
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

  X  

 

 äußert sich adressaten- und anlassgerecht 
 geht aktiv auf andere zu  
 gibt alle wichtigen Informationen zeitnah weiter   
 ist in der Lage komplexe Informationen zu vereinfachen und auf das für den 

Adressaten Wesentliche zu reduzieren 
  1 2 3 4 

3.3.2 
Konfliktfähigkeit 
► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben 

X    

 
 erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und entwickelt Lösungsstrategien 
 bezieht Betroffene in die Lösungsfindung mit ein 
 spricht Probleme und /oder Konflikte offen und sachlich an 

  1 2 3 4 

3.3.3 
Kooperationsverhalten 
► Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuarbeiten 

  X  

 

 kann konstruktiv und vertrauensvoll mit Anderen zusammenarbeiten, auch über 
das Bezirksamt hinaus 

 verhält sich offen und transparent 
 hält Zeiten und Absprachen/ Vereinbarungen ein 
 berücksichtigt Belange anderer Kooperationspartner/innen bei der Zielsetzung 

Selbstständigkeit
3 '2'5 V Fähigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv ausfüllen

. erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und innovativ

. geht auftretende Fragen eigeninitiativ an

. setzt Schwerpunkte

. arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

Entscheidungsfähigkeit
3 -2-6 > Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung zu

übernehmen
. informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren Informatio-

nen für Entscheidungen
. revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkenntnis-

sen und Informationen
. berücksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen
. übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse/ Entscheidungen

Lernfähigkeit
3 -2-7 > Fähigkeit, aus eigenem Antrieb Fachwissen und soziale Kompetenzen zu erwerben und zu erwei-

tern
. hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
. lässt sich beraten, nimmt Ideen anderer auf
. überprüft eigenes Handeln und passt sein/ ihr Handeln den Anforderungen an

3.3 Sozialverhalten

3 3 1 Kommunikationsfähigkeit
' O > Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

. äußert sich adressaten- und anlassgerecht

. geht aktiv auf andere zu

. gibt alle wichtigen Informationen zeitnah weiter

. ist in der Lage komplexe Informationen zu vereinfachen und auf das für den
Adressaten Wesentliche zu reduzieren

3 3 2 Konfliktfähigkeit
' O > Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben

. erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und entwickelt Lösungsstrategien

. bezieht Betroffene in die Lösungsfindung mit ein

. spricht Probleme und /oder Konflikte offen und sachlich an

Koo erationsverhalten3.3.3 p
> Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuarbeiten
. kann konstruktiv und vertrauensvoll mit Anderen zusammenarbeiten, auch über

das Bezirksamt hinaus
. verhält sich offen und transparent
. hält Zeiten und Absprachen/ Vereinbarungen ein
. berücksichtigt Belange anderer Kooperationspartner/innen bei der Zielsetzung
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  1 2 3 4 

3.3.4 
Verhandlungsgeschick  
► Fähigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, geschickte und überzeugende Verhandlungsfüh-

rung zu erreichen 
 X   

 

 erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ver-
handlungsführung, 

 sucht Lösungen/Alternativen und findet Kompromisse 
 nimmt neue Informationen auf und verwendet sie in der Verhandlung 

  1 2 3 4 

3.3.5 
Interkulturelle Kompetenz 
►  Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidseitig zufriedenstellenden 

Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zusammenzuarbeiten 
   X 

 
 agiert in interkulturellen Begegnungen offen, beweglich und mit Einfühlungsver-

mögen 
 erkennt, akzeptiert und achtet die Werte und Normen anderer Kulturkreise 

 

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes  Handeln 

  1 2 3 4 

3.4.1 
Dienstleistungsorientierung   
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden  zu begreifen 

  X  

 

 versteht sich als Dienstleisterin/ Dienstleister 
 bearbeitet Anliegen zügig 
 berät und informiert umfassend 
 beachtet die Regelungen des AGG 

 

Verhandlungsgeschick
3 3 -4 > Fähigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, geschickte und überzeugende Verhandlungsfüh-

rung zu erreichen
. erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ver-

handlungsführung,
. sucht Lösungen/Alternativen und findet Kompromisse
. nimmt neue Informationen auf und venNendet sie in der Verhandlung

Interkulturelle Kompetenz
3 3 .5 > Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidseitig zufriedenstellenden

Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zusammenzuarbeiten
. agiert in interkulturellen Begegnungen offen, beweglich und mit Einfühlungsver-

mögen
. erkennt, akzeptiert und achtet die Werte und Normen anderer Kulturkreise

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3 4 1 Dienstleistungsorientierung
> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen
. versteht sich als Dienstleisterin/ Dienstleister
. bearbeitet Anliegen zügig
. berät und informiert umfassend
. beachtet die Regelungen des AGG
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BA Friedrichshain-Kreuzberg 
Abteilung Wirtschaft, Ordnung, Schule und Sport 
 
 

EU-Beauftragte/ EU-Beauftragter 
Entgeltgruppe 12 TV-L 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 
 
  1 2 3 4 
3.1 Fachkompetenzen   

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  X   

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse    X 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse    X 

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X    

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen   X  

3.2   Leistungsverhalten     

3.2.1 Belastbarkeit   X  

3.2.2 Leistungsfähigkeit    X 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln   X   

3.2.4 Organisationsfähigkeit   X  

3.2.5 Selbstständigkeit    X 

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit   X   

3.2.7 Lernfähigkeit   X  

3.3   Sozialverhalten     

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit     X  

3.3.2 Konfliktfähigkeit X    

3.3.3 Kooperationsverhalten    X  

3.3.4 Verhandlungsgeschick   X   

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz    X 

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes  Handeln     

3.4.1 Dienstleistungsorientierung     X  
 
 
 
 
Legende: 

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 

 

BA Friedrichshain-Kreuzberg
Abteilung Wirtschaft, Ordnung, Schule und Sport

EU-Beauftragte/ EU-Beauftragter
Entgeltgruppe 12 TV-L

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

| 1 | 2 | 3 | 4
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X
3.1.2 Spez. Rechts-l Fachkenntnisse X

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X

3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit x

3.2.2 Leistungsfähigkeit X

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X

3.2.4 Organisationsfähigkeit X

3.2.5 Selbstständigkeit X

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit X

3.2.7 Lernfähigkeit X

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit X

3.3.2 Konfliktfähigkeit X

3.3.3 Kooperationsverhalten X

3.3.4 Verhandlungsgeschick X

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz X

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung X

Legende:
I 1 = erforderlich I 2 = wichtig | 3 = sehr wichtig I
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Anlage 14_AP_BA FK_Gleichstellungsbeauftragte

Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Anlage 14_AP_BA FK_Gleichstellungsbeauftragte



Personalentwicklungsberatung
PS-PE 1    App.:4821
PS-PE      App.:4086

Erläuterung der Gewichtungen
1 = weniger wichtig,   2 = wichtig,
3 = sehr wichtig,    4 = unabdingbar Gleichstellungsbeauftragte.xls 1/8

Bezirksamt-Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
Bezirksbürgermeister/in

LuV/SE

Stellennummer:

erstellt von: -
-
-

erstellt am:

Bewertung der Stelle:

Fachvorgesetzte/r:

Anzahl unterstellter
 Mitarbeiter/innen:

11.02.03

22.01.03

A. Position in der Organisationsstruktur

Datum:

.......

Anforderungsprofil
Gleichstellungsbeauftragte/r

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

für

Frau Apt

.......

Bezirksbürgermeister/in
1

Personalentwicklungsberatung
PS-PE 1 App.:4821
PS-PE App.:4086

Bezirksamt-Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin Datum: I1.02.0I
. Bezirksbürgermeister/in |-

LuV/SE

Anforderungsprofil
für

. GleichstelIungsbeauftragtelr ‘
Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Stellennummer: h ....... l

erstellt von: -

- Frau Apt

erstellt am: 22.01.03 _J

IA. Position in der Organisationsstruktur I

Bewertung der Stelle: .......

Fachvorgesetztelr: Bezirksbürgermeister/in

Anzahl unterstellter 1

Mitarbeiter/innen:

Erläuterunq der Gewichtunqen
1 = weniger wichtig, 2 = wichtig,
3 = sehr wichtig, 4 = unabdingbar GleichstelIungsbeauftragte.xls 1/8



Personalentwicklungsberatung
PS-PE 1    App.:4821
PS-PE      App.:4086

Erläuterung der Gewichtungen
1 = weniger wichtig,   2 = wichtig,
3 = sehr wichtig,    4 = unabdingbar Gleichstellungsbeauftragte.xls 2/8

zu erstellende Produkte:

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

C. Formale Voraussetzungen

Mitarbeit bzw. Leitung von Projekten 

Bearbeitung von Anfragen der BVV, Anfertigen von BA-Vorlagen

Teilnahme, Mitwirkung und Zuarbeit an in und für politische Gremien

Zuarbeiten bei Anfragen des Abgeordnetenhauses und der Senatsverwaltungen

Anleitung von Praktikantinnen (Verwaltungsfachkräfte, Sozialarbeiterinnen, 
Politologinnen, Soziologinnen) und ABM-Kräften

Erstellung und Auswertung von Statistiken, Evaluierung von Befragungen unter 
Einbeziehung der empirischen Sozialforschung

abgeschlossenes Studium der Sozialwissenschaften/Sozialpädagogik Jura oder 
vergleichbarer Studienabschluss

keine

Mitarbeit in der Landesarbeitsgemeinschaft der bezirklichen Frauen- und 
Gleichstellungsbeauftragten

regelmäßige Teilnahme an und ggf. Leitung von Gremien und Arbeitsgruppen mit 
eigenen Sach- und Diskussionsbeiträgen sowie konzeptionellen Vorschlägen zum 
Thema Gleichstellung

B. Aufgabenbeschreibung

Personalentwicklungsberatung
PS-PE 1 App.:4821
PS-PE App.:4086

IB. Aufgabenbeschreibung I

zu erstellende Produkte: keine

- Mitarbeit in der Landesarbeitsgemeinschaft der bezirklichen Frauen- und
Gleichstellungsbeauftragten

- regelmäßige Teilnahme an und ggf. Leitung von Gremien und Arbeitsgruppen mit
eigenen Sach- und Diskussionsbeiträgen sowie konzeptionellen Vorschlägen zum
Thema Gleichstellung

- Mitarbeit bzw. Leitung von Projekten

- Erstellung und Auswertung von Statistiken, Evaluierung von Befragungen unter
Einbeziehung der empirischen Sozialforschung

- Bearbeitung von Anfragen der BVV, Anfertigen von BA-Vorlagen

- Teilnahme, Mitwirkung und Zuarbeit an in und für politische Gremien

- Zuarbeiten bei Anfragen des Abgeordnetenhauses und der Senatsverwaltungen

- Anleitung von Praktikantinnen (Verwaltungsfachkräfte, Sozialarbeiterinnen,
Politologinnen, Soziologinnen) und ABM-Kräften

IC. Formale Voraussetzungen I

abgeschlossenes Studium der SoziaIwissenschaften/SoziaIpädagogik Jura oder
vergleichbarer Studienabschluss

Erläuterunq der Gewichtunqen
1 = weniger wichtig, 2 = wichtig,
3 = sehr wichtig, 4 = unabdingbar GleichstelIungsbeauftragte.xls 2/8



Personalentwicklungsberatung
PS-PE 1    App.:4821
PS-PE      App.:4086

Erläuterung der Gewichtungen
1 = weniger wichtig,   2 = wichtig,
3 = sehr wichtig,    4 = unabdingbar Gleichstellungsbeauftragte.xls 3/8

1 2 3 4

x
- kennt die LHO, AV LHO, GGO und das VGG x
- hat Kenntnisse im EU-Recht x

1 2 3 4

x
- beherrscht das Schreiben von Texten und Tabellen in

WinWord x
- beherrscht die Grundfunktionen von Excel x
- beherrscht die Anwendung von SPSS x

1 2 3 4

x
- kennt die PE-Instrumente Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräch

und Führungskraft als Personalentwickler x

- führt regelmäßig MAVG durch und entwickelt aus den
Ergebnissen eine gezielte Fortbildungsplanung seiner/ihrer
Mitarbeiter/in

x

1 2 3 4

x
- kann die eigene Zeit- und Mengenerfassung durchführen x

Gewichtung

Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

D. Fachkompetenzen
(Benennen Sie in diesem Abschnitt die für das Aufgabengebiet erforderlichen Rechts-, IuK-Kenntnisse, 
sonstige Kenntnisse etc. Es ist hilfreich - insbesondere für dienstliche Beurteilungen -, wenn zusätzlich 
beobachtbare Verhaltensweisen definiert werden.)  
Bsp: - erkennt und wendet bei konkurrierenden Rechtsnormen die einschlägigen Gesetze an

Kosten- und Leistungsrechnung
Gewichtung

Gewichtung

Personalmanagement

IuK-Technik
Gewichtung

Personalentwicklungsberatung
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D. Fachkompetenzen
(Benennen Sie in diesem Abschnitt die für das Aufgabengebiet erforderlichen Rechts-, IuK-Kenntnisse,
sonstige Kenntnisse etc. Es ist hilfreich - insbesondere für dienstliche Beurteilungen -, wenn zusätzlich
beobachtbare Verhaltensweisen definiert werden.)
Bsp: - erkennt und wendet bei konkurrierenden Rechtsnormen die einschlägigen Gesetze an

Allg. Fach- und Rechtskenntnisse Gewichtung

- kennt die LHO, AV LHO, GGO und das VGG X

- hat Kenntnisse im EU-Recht X

IuK-Technik
Gewichtung

- beherrscht das Schreiben von Texten und Tabellen in X
WinWord

- beherrscht die Grundfunktionen von Excel X

- beherrscht die Anwendung von SPSS X

Personalmanagement
Gewichtung

- kennt die PE-Instrumente Mitarbeiter—Vorgesetzten-Gespräch
und Führungskraft als Personalentwickler x

- führt regelmäßig MAVG durch und entwickelt aus den
Ergebnissen eine gezielte Fortbildungsplanung seiner/ihrer x
Mitarbeiter/in

Kosten- und Leistungsrechnung
Gewichtung

- kann die eigene Zeit- und Mengenerfassung durchführen X

Erläuterung der Gewichtunqen
1 = weniger wichtig, 2 = wichtig,
3 = sehr wichtig, 4 = unabdingbar GleichstelIungsbeauftragte.xls 3/8
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1 2 3 4

x
- beherrscht die Grundlagen des BSHG, BGB, Familienrechts 

und des SGB III x
- beherrscht die Anwendung der Gleichstellungsgesetze (u.a. 

des LGG) x
- kennt Existenzgründungsprogramme und Familien-

förderprogramme x

1 2 3 4

x
- hat Erfahrungen im Projektmanagement, in der 

Organisationsentwicklung und mit Sponsoring x
- hat Übersicht über Verwaltungsstrukturen und 

Entscheidungswege der Verwaltungshierarchien x
- hat Erfahrungen in der Gesprächsführung x

Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
Gewichtung

Gewichtung

Personalentwicklungsberatung
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Spez. Rechts-I Fachkenntnisse
Gewichtung

- beherrscht die Grundlagen des BSHG, BGB, Familienrechts
und des SGB III X

- beherrscht die Anwendung der Gleichstellungsgesetze (u.a.
des LGG) X

- kennt Existenzgründungsprogramme und Familien-
förderprogramme X

Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen
Gewichtung

- hat Erfahrungen im Projektmanagement, in der
XOrganisationsentwicklung und mit Sponsoring

- hat Übersicht über Verwaltungsstrukturen und
Entscheidungswege der VenNaItungshierarchien

- hat Erfahrungen in der Gesprächsführung

Erläuterunq der Gewichtunqen
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Leistungsverhalten

1 2 3 4

x
- formuliert für sich selbst neue Aufgaben und Ziele x
- entwickelt Konzepte zur Zielerreichung x
- verliert sein/ihr Ziel nicht aus den Augen x
- plant und denkt vorausschauend x
- entscheidet zielorientiert x

1 2 3 4

x
- setzt die erforderlichen Schwerpunkte und Prioritäten x
- informiert sich selbstständig und beschafft sich alle 

notwendigen und verfügbaren Informationen für 
Entscheidungen

x

- arbeitet selbstständig und termingerecht mit wenig 
Anleitungsaufwand x

1 2 3 4

x
- unter hohem Druck bleibt die Arbeitsleistung gut x
- auf kurzfristige Veränderungen wird souverän und flexibel 

reagiert x
- erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen 

Situationen x
- behält unter Zeitdruck den Überblick x

E.   Außerfachliche Kompetenzen

Gewichtung
Belastbarkeit und Stresstoleranz

Gewichtung
Selbstständigkeit

Zielorientierung
Gewichtung

Personalentwicklungsberatung
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E. Außerfachliche Kompetenzen

Zielorientierung
Gewichtung

- formuliert für sich selbst neue Aufgaben und Ziele

- entwickelt Konzepte zur Zielerreichung

- verliert sein/ihr Ziel nicht aus den Augen

- plant und denkt vorausschauend

- entscheidet zielorientiert X
X

X
X

X
Selbstständigkeit

Gewichtung

- setzt die erforderlichen Schwerpunkte und Prioritäten
X

- informiert sich selbstständig und beschafft sich alle

notwendigen und Verfügbaren Informationen für
Entscheidungen

- arbeitet selbstständig und termingerecht mit wenig
Anleitungsaufwand

Belastbarkeit und Stresstoleranz
Gewichtung

- unter hohem Druck bleibt die Arbeitsleistung gut

- auf kurzfristige Veränderungen wird souverän und flexibel
reagiert

- erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen
Situationen

- behält unter Zeitdruck den Überblick X
X

X
X

Erläuterunq der Gewichtunqen
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3 = sehr wichtig, 4 = unabdingbar GleichstelIungsbeauftragte.xls 5/8



Personalentwicklungsberatung
PS-PE 1    App.:4821
PS-PE      App.:4086

               

Erläuterung der Gewichtungen
1 = weniger wichtig,   2 = wichtig,
3 = sehr wichtig,    4 = unabdingbar Gleichstellungsbeauftragte.xls 6/8

1 2 3 4

x
- akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer 

und bezieht sie in die Arbeit ein x
- hinterfragt eigenes Denken und Handeln x
- kann Fehler und Misserfolge zugeben und bemüht sich um 

Verbesserungen x
- erkennt eigenen Fortbildungsbedarf x

Sozialverhalten

1 2 3 4

x
- geht offen und aktiv auf andere zu und auf sie ein x
- argumentiert situations- und personenbezogen x
- informiert die Mitarbeiter/innen und Projektpartner/innen 

zeitnah sowie umfassend x
- sucht das Gespräch mit anderen aktiv x

1 2 3 4

x
- lässt Kritik anderer zu und geht damit konstruktiv um x
- sieht in einem Konflikt die Chance zur 

Verbesserung/Veränderung x
- erkennt rechtzeitig wodurch Konflikte entstehen und entwickelt 

Lösungsstrategien x
- bezieht Betroffene in Lösungsfindung mit ein x
- ist in der Lage unterschiedliche Meinungen zu integrieren x

1 2 3 4

x
- nimmt neue Informationen auf und verwendet sie in der 

Verhandlung x
- sucht Lösungen/Alternativen und findet Kompromisse x
- erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und 

überzeugende Verhandlungsführung x

Lernbereitschaft und -fähigkeit
Gewichtung

Verhandlungsgeschick

Kommunikationsfähigkeit

Konflikt- und Kritikfähigkeit
Gewichtung

Gewichtung

Gewichtung

Personalentwicklungsberatung
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Lernbereitschaft und -fähigkeit
Gewichtung

- akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer
und bezieht sie in die Arbeit ein

- hinterfragt eigenes Denken und Handeln

- kann Fehler und Misserfolge zugeben und bemüht sich um
Verbesserungen

X
X

X
X

- erkennt eigenen Fortbildungsbedarf

Kommunikationsfähigkeit 1 2 3 4
Gewichtung

- geht offen und aktiv auf andere zu und auf sie ein

- argumentiert situations- und personenbezogen

- informiert die Mitarbeiter/innen und Projektpartner/innen
zeitnah sowie umfassend

- sucht das Gespräch mit anderen aktiv X
X

X
X

Konflikt- und Kritikfähigkeit
Gewichtung

- lässt Kritik anderer zu und geht damit konstruktiv um

- sieht in einem Konflikt die Chance zur
VerbesserungNeränderung

- erkennt rechtzeitig wodurch Konflikte entstehen und entwickelt
Lösungsstrategien

- bezieht Betroffene in Lösungsfindung mit ein

X
X

X
X

X

- ist in der Lage unterschiedliche Meinungen zu integrieren

Verhandlungsgeschick
Gewichtung

- nimmt neue Informationen auf und verwendet sie in der
Verhandlung

- sucht Lösungen/Alternativen und findet Kompromisse

- erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und
überzeugende Verhandlungsführung

Erläuterunq der Gewichtunqen
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1 2 3 4

x
- fördert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im 

Team x
- besitzt Einfühlungsvermögen und Kenntnisse in kulturbedingte 

emotionale und soziale Verhaltensmuster x
- stellt das Ziel und nicht die Person in den Vordergrund x
- akzeptiert die Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der 

Teammitglieder x
- sucht und nutzt den Einsatz der Stärken anderer für die 

Erreichung vereinbarter Ziele x
- arbeitet ressortübergreifend kooperativ mit anderen 

zusammen x

Adressaten- und kundenorientiertes Verhalten

1 2 3 4

Durchsetzungsvermögen x
- argumentiert schlüssig, personen- und situationsbezogen x
- vertritt den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent auch 

gegen Widerstände x
- findet durch Glaubwürdigkeit und Vertrauenswürdigkeit 

Akzeptanz x

1 2 3 4

 Ausdrucksvermögen x
- spricht deutlich, klar und fließend x
- verfügt über einen großen aktiven Wortschatz x
- verwendet übersichtlichen Satzbau x

bleibt beim Thema x

Überzeugungsfähigkeit und

Teamfähigkeit/Fähigkeit zur Teamentwicklung

schriftliches und schriftliches
Gewichtung

Gewichtung

Gewichtung

Personalentwicklungsberatung
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Teamfähigkeit/Fähigkeit zur Teamentwicklung
Gewichtung

- fördert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im
Team X

- besitzt Einfühlungsvermögen und Kenntnisse in kulturbedingte
emotionale und soziale Verhaltensmuster

- stellt das Ziel und nicht die Person in den Vordergrund

- akzeptiert die Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der
Teammitglieder

- sucht und nutzt den Einsatz der Stärken anderer für die
Erreichung vereinbarter Ziele

- arbeitet ressortübergreifend kooperativ mit anderen
zusammen

X
X

X
X

X
Überzeugungsfähigkeit und 1 2 3 4

Gewichtung
Durchsetzungsvermögen

- argumentiert schlüssig, personen- und situationsbezogen

- vertritt den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent auch
gegen Widerstände

- findet durch Glaubwürdigkeit und Vertrauenswürdigkeit
Akzeptanz X

schriftliches und schriftliches 1 2 3 4
Gewichtung

Ausdrucksvermögen
- spricht deutlich, klar und fließend

- verfügt über einen großen aktiven Wortschatz

- verwendet übersichtlichen Satzbau

X
X

X
X

bleibt beim Thema

Erläuterunq der Gewichtunqen
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Führungsverhalten

1 2 3 4

x
- gibt klare Ziel- und realistische Zeitvorgaben x
- delegiert Aufgaben dem Leistungsvermögen und 

Kompetenzen der Mitarbeiter/innen entsprechend x

Darüber hinausgehendes Verhalten

1 2 3 4

x
- entwickelt neue Ideen/Projektvorhaben x
- erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie 

zukunftsorientiert um x

1 2 3 4

- erfasst Sachverhalte und Fragestellungen schnell, strukturiert 
und differenziert und durchdenkt sie folgerichtig x

- erkennt Gemeinsamkeiten zwischen mehreren Sachverhalten x

1 2 3 4

x
- kennt und beherrscht verschiedene Arbeitstechniken und 

wendet sie gezielt an x
- hält Blickkontakt zu den Teilnehmern/innen x
- präsentiert überzeugend Ansichten, Thesen und Ergebnisse  x
- improvisiert, wenn es erforderlich ist x
- wendet Methoden der Teamarbeit an x

Gewichtung
Mitarbeiterführung und -beteilgung

methodische Kompetenz
Gewichtung

abstraktes und analytisches Denken
Gewichtung

Innovationsbereitschaft und -fähigkeit
Gewichtung

Personalentwicklungsberatung
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Mitarbeiterführung und -beteilgung
Gewichtung

- gibt klare Ziel- und realistische Zeitvorgaben

- delegiert Aufgaben dem Leistungsvermögen und
Kompetenzen der Mitarbeiter/innen entsprechend

Innovationsbereitschaft und -fähigkeit
Gewichtung

- entwickelt neue Ideen/Projektvorhaben

- erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie
zukunftsorientiert um

abstraktes und analytisches Denken
Gewichtung

- erfasst Sachverhalte und Fragestellungen schnell, strukturiert
und differenziert und durchdenkt sie folgerichtig

- erkennt Gemeinsamkeiten zwischen mehreren Sachverhalten

methodische Kompetenz
Gewichtung

- kennt und beherrscht verschiedene Arbeitstechniken und
wendet sie gezielt an

- hält Blickkontakt zu den Teilnehmern/innen

- präsentiert überzeugend Ansichten, Thesen und Ergebnisse

- improvisiert, wenn es erforderlich ist

- wendet Methoden der Teamarbeit an X
X

X
X

X

Erläuterung der Gewichtunqen
1 = weniger wichtig, 2 = wichtig,
3 = sehr wichtig, 4 = unabdingbar GleichstelIungsbeauftragte.xls 8/8
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Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin 

Abteilung für Finanzen, Personal, Wirtschaft, Kultur 

und Diversity 

Datum: 30.03.2022 
(letzter Bearbeitungsstand) 

Organisationseinheit: 

Büro der Bezirksbürgermeisterin 

Anforderungsprofil 
(Führungsebene 3) 

(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

für 

Bezirksbeauftragte / Bezirksbeauftragter für Partizipation und Integration 
(§16 PartMigG)

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

Bewertung der Stelle: E 13 (Bewertungsvermutung) 

vorgesetzte Führungskraft: Bezirksbürgermeisterin / Bezirksbürgermeister 

Anzahl der unterstellten Beschäftigten: bis zu 6 

PE / VN F09-2022 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin Datum: 30.03.2022
Abteilung für Finanzen, Personal, Wirtschaft, Kultur (letzterBearbeitungsstand)
und Diversity

PE / VN F09-2022
Organisationseinheit:

Büro der Bezirksbürgermeisterin

(Beschreibung der Stellenanforderungen)
für

Bezirksbeauftragte l Bezirksbeauftragter für Partizipation und Integration
(516 PartMigG)

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle: E 13 (Bewertungsvermutung)

vorgesetzte Führungskraft: Bezirksbürgermeisterin / Bezirksbürgermeister

Anzahl der unterstellten Beschäftigten: bis zu 6
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1. BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES 
Bezirksbeauftragte für Partizipation und Integration des Bezirksamtes Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin 

 

Leitung des Büros der Beauftragten für Partizipation und Integration (gem. Anlage zu § 37 Abs. 1 S. 1 BezVG) 

 Leitungsaufgaben gem. § 9 GGO I mit Personalverantwortung sowie Fach- und Dienstaufsicht über die Mitarbeiten-
den (MA) des Integrationsbüros 

 Finanzplanung und Bewirtschaftung eigener Haushaltsmittel 

 Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich 

 Konzeption sowie Aufbau, Etablierung, Weiterentwicklung, Steuerung und Koordination von Strukturen der Zusam-
menarbeit bezirklicher Beauftragter in einem Cluster/einer Organisationseinheit für Diversitätsorientierung, Anti-
Diskriminierung und Dialog mit entsprechender Andockung an das Büro der Bezirksbürgermeisterin/des Bezirks-
bürgermeisters als bezirkliche Anlaufstelle und Koordinierungsstruktur  

 Vertretung des Bezirksamtes in bezirksübergreifenden und/oder landesweiten Arbeitsgruppen 

 inhaltliche Vor- und Nachbereitung sowie Begleitung der Bezirksbürgermeisterin/des Bezirksbürgermeisters zu re-
levanten Fachausschüssen der Bezirksverordnetenversammlung des Bezirks 

Bearbeitung strategischer Fragen und Ausrichtung der Partizipations- und Integrationsarbeit im Bezirk (vgl. § 
16 Abs. 3 PartMigG) 

 fachliche Ausrichtung der Arbeit des Bezirksamtes in Bezug auf die Partizipation, die Integration und Teilhabe von 
Menschen mit Migrationsgeschichte im Bezirk 

 Entwicklung und Begleitung der Umsetzung von Konzepten, Strategien und Maßnahmen zur Förderung der Partizi-
pation, der Integration und der Durchsetzung der gleichberechtigten Teilhabe von Menschen mit Migrationsge-
schichte in Zusammenarbeit mit den Fachämtern und OEs des Bezirksamtes, mit dem Bezirksbeirat für Partizipa-
tion und Integration sowie Organisationen der Menschen mit Migrationsgeschichte; Erarbeitung von strategischen 
und operativen Zielen sowie Indikatoren zur Messung der Zielerreichung. 

 fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträgerinnen und -träger, Unterbreitung von Anregungen und Vor-
schlägen zu Entwürfen von Anordnungen und Beschlussvorlagen sowie Maßnahmen des Bezirkes 

 Fertigung von Stellungnahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnahmen mit integrationspolitischer Relevanz 
sowie Aufforderungen an das Bezirksamt zur Stellungnahme (vgl. § 16 Abs. 4 PartMigG) 

 Berichterstattung gegenüber dem Bezirksamt 

 konzeptionelle Weiterentwicklung von Maßnahmen der Partizipations- und Integrationsarbeit der Verwaltung und 
Koordination von integrationspolitischen Aufgaben der Abteilungen zur Förderung der Integrations- und Partizipati-
onsarbeit als Querschnittaufgaben. 

 Steuerung (Inhalt und Organisation) der AG Zuwanderung 

 Steuerung (Inhalt, Organisation, Umsetzung) der mit der Förderung aus dem Bundesprogramm „Demokratie leben“ 
verbundenen Aufgaben und Projekte 

 Leitung und Steuerung von sowie Teilnahme an bezirksinterner Runden im Themenfeld und angrenzenden The-
mengebieten  

 Teilnahme an überbezirklichen Gremien (LAG bezirkl. PartMigB, Konferenz der Bezirksbeauftragten mit der/dem 
Beauftragten des Senats von Berlin für Partizipation, Integration und Migration, weitere) 

Bezirkliche Ansprechperson zu partizipations- und integrationspolitischen Fragen und Themen 

 Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit Fragen im Zusammen-
hang mit der Lebenssituation von Menschen mit Migrationshintergrund befassen 

 Steuerung und Koordination der Aktivitäten des Bezirksamtes mit freien Trägern, Selbsthilfegruppen und Bera-
tungseinrichtungen mit integrativer Aufgabenstellung; Erarbeitung von Zielvereinbarungen und Kooperationsverträ-
gen  

 Beratung und Vernetzung von Organisationen, Vereinen, Initiativen und sonstigen Organisationen im Themenfeld 

 Leitung der Geschäftsstelle für den Bezirksbeirat (§ 19 (6) PartMigG) 

 Unterstützung von Einzelpersonen bei der Durchsetzung ihrer Teilhaberechte (Ombudsfunktion), und Beschwerden 
auf Grundlage des Landesantidiskriminierungsgesetzes (LADG). 

 Ansprechperson für das Themenfeld Rassismus und Rechtsextremismus 

 
 

Bezirksbeauftragte für Partizipation und Integration des Bezirksamtes Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin

Leitung des Büros der Beauftragten für Partizipation und Integration (gem. Anlage zu 5 37 Abs. 1 S. 1 BezVG)
Leitungsaufgaben gem. 5 9 GGO I mit Personalverantwortung sowie Fach- und Dienstaufsicht über die Mitarbeiten-
den (MA) des Integrationsbüros
Finanzplanung und Bewirtschaftung eigener Haushaltsmittel
Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich
Konzeption sowie Aufbau, Etablierung, Weiterentwicklung, Steuerung und Koordination von Strukturen der Zusam-
menarbeit bezirklicher Beauftragter in einem Cluster/einer Organisationseinheit für Diversitätsorientierung, Anti-
Diskriminierung und Dialog mit entsprechender Andockung an das Büro der Bezirksbürgermeisterin/des Bezirks-
bürgermeisters als bezirkliche Anlaufstelle und Koordinierungsstruktur
Vertretung des Bezirksamtes in bezirksübergreifenden und/oder landesweiten Arbeitsgruppen
inhaltliche Vor- und Nachbereitung sowie Begleitung der Bezirksbürgermeisterin/des Bezirksbürgermeisters zu re-
levanten Fachausschüssen der Bezirksverordnetenversammlung des Bezirks

Bearbeitung strategischer Fragen und Ausrichtung der Partizipations- und Integrationsarbeit im Bezirk (vgl. 5
16 Abs. 3 PartMigG)

fachliche Ausrichtung der Arbeit des Bezirksamtes in Bezug auf die Partizipation, die Integration und Teilhabe von
Menschen mit Migrationsgeschichte im Bezirk
Entwicklung und Begleitung der Umsetzung von Konzepten, Strategien und Maßnahmen zur Förderung der Partizi-
pation, der Integration und der Durchsetzung der gleichberechtigten Teilhabe von Menschen mit Migrationsge-
schichte in Zusammenarbeit mit den Fachämtern und OEs des Bezirksamtes, mit dem Bezirksbeirat für Partizipa-
tion und Integration sowie Organisationen der Menschen mit Migrationsgeschichte; Erarbeitung von strategischen
und operativen Zielen sowie Indikatoren zur Messung der Zielerreichung.
fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträgerinnen und -träger, Unterbreitung von Anregungen und Vor-
schlägen zu Entwürfen von Anordnungen und Beschlussvorlagen sowie Maßnahmen des Bezirkes
Fertigung von Stellungnahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnahmen mit integrationspolitischer Relevanz
sowie Aufforderungen an das Bezirksamt zur Stellungnahme (vgl. ä 16 Abs. 4 PartMigG)
Berichterstattung gegenüber dem Bezirksamt
konzeptionelle Weiterentwicklung von Maßnahmen der Partizipations- und Integrationsarbeit der Verwaltung und
Koordination von integrationspolitischen Aufgaben der Abteilungen zur Förderung der Integrations- und Partizipati-
onsarbeit als Querschnittaufgaben.
Steuerung (Inhalt und Organisation) der AG Zuwanderung
Steuerung (Inhalt, Organisation, Umsetzung) der mit der Förderung aus dem Bundesprogramm „Demokratie leben“
verbundenen Aufgaben und Projekte
Leitung und Steuerung von sowie Teilnahme an bezirksinterner Runden im Themenfeld und angrenzenden The-
mengebieten
Teilnahme an überbezirklichen Gremien (LAG bezirkl. PartMigB, Konferenz der Bezirksbeauftragten mit der/dem
Beauftragten des Senats von Berlin für Partizipation, Integration und Migration, weitere)

Bezirkliche Ansprechperson zu partizipations- und integrationspolitischen Fragen und Themen
Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisationen, die sich mit Fragen im Zusammen-
hang mit der Lebenssituation von Menschen mit Migrationshintergrund befassen
Steuerung und Koordination der Aktivitäten des Bezirksamtes mit freien Trägern, Selbsthilfegruppen und Bera-
tungseinrichtungen mit integrativer Aufgabenstellung; Erarbeitung von Zielvereinbarungen und Kooperationsverträ-
gen
Beratung und Vernetzung von Organisationen, Vereinen, Initiativen und sonstigen Organisationen im Themenfeld
Leitung der Geschäftsstelle für den Bezirksbeirat (5 19 (6) PartMigG)
Unterstützung von Einzelpersonen bei der Durchsetzung ihrer Teilhaberechte (Ombudsfunktion), und Beschwerden
auf Grundlage des Landesantidiskriminierungsgesetzes (LADG).
Ansprechperson für das Themenfeld Rassismus und Rechtsextremismus
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3. LEISTUNGSMERKMALE  

3.1. Fachkompetenzen  

3.1.1 ALLG. FACH- UND RECHTSKENNTNISSE  

  verfügt über Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese den Erfor-
dernissen des Aufgabengebietes entsprechend an 

 hat Kenntnisse über den Aufbau, die Strukturen und Arbeitsabläufe der Berliner Verwal-
tung sowie der Politischen Entscheidungsabläufe (insbesondere Funktion und Arbeits-
weise des Senats, des Rates der Bürgermeister, des Bezirksamtes und der parlamen-
tarischen Gremien auf Bezirks- und Landesebene) 

 verfügt über Erfahrungen im Umgang mit politischen Gremien, Verbänden u.ä. – ver-
bunden mit der Fähigkeit zu strategisch-inhaltlicher und politischer Analyse 

 kennt die Zusammensetzung, die Aufgaben und Rechte des Bezirksamtes und der Be-
zirksverordnetenversammlung einschließlich ihrer Ausschüsse und verfügt über Kennt-
nisse der Grundsätze der Aufsicht der Hauptverwaltung über die Bezirke 

 kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen Union (EU-DSGVO), 
des Bundes (BDSG) und Berlins (BlnDSG) sowie die fachspezifischen Gesetze des 
Aufgabengebietes zum Datenschutz 
 

 

                                            
 

2. FORMALE ANFORDERUNGEN  

für 
Tarifbe- 
schäftigte: 
 

 erfolgreich abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Dipl. / Master) der Ver-
waltungswissenschaften, Public Administration, Politik-, Sozial- und/oder Kulturwissenschaf-
ten mit dem Studienschwerpunkt Migration/Asyl/Flucht oder einer vergleichbaren Fachrich-
tung mit profildienlichen Inhalten 

 

Darüber hinaus 
sind: 

 mehrjährige Berufserfahrung in einem tätigkeitsrelevanten Arbeitsgebiet, im Themenfeld 
„Partizipation und Integration“, erforderlich, 

 sichere mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit Sprachniveau C 1 nachgewiesen 
in mindestens einer Fremdsprache erforderlich, vorzugsweise: englisch, französisch, tür-
kisch  oder arabisch erforderlich, 

 mehrjährige Leitungs- und Personalverantwortung wünschenswert, 

 Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit politischen Gremien erwünscht, 

 erste Verwaltungserfahrungen, insbesondere im Zuwendungsrecht, erwünscht 
 
und 

 wird die Bereitschaft in Ausnahmefällen auch am Wochenende und in den Abendstunden 
zu arbeiten vorausgesetzt.. 

für
Tarifbe-
schäftigte:

erfolgreich abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Dipl. / Master) der Ver-
waltungswissenschaften, Public Administration, Politik-, Sozial- und/oder Kulturwissenschaf-
ten mit dem Studienschwerpunkt Migration/AsyI/Flucht oder einer vergleichbaren Fachrich-
tung mit profildienlichen Inhalten

Darüber hinaus
sind:

mehrjährige Berufserfahrung in einem tätigkeitsrelevanten Arbeitsgebiet, im Themenfeld
„Partizipation und Integration“, erforderlich,

sichere mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit Sprachniveau C 1 nachgewiesen
in mindestens einer Fremdsprache erforderlich, vorzugsweise: englisch, französisch, tür-
kisch oder arabisch erforderlich,

mehrjährige Leitungs- und Personalverantwortung wünschenswert,

Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit politischen Gremien enNünscht,

erste VenNaltungserfahrungen, insbesondere im Zuwendungsrecht, enNünscht

und

wird die Bereitschaft in Ausnahmefällen auch am Wochenende und in den Abendstunden
zu arbeiten vorausgesetzt.

3. LEISTUNGSMERKMALE

3.1. Fachkompetenzen

*J ACH- UND REc

. verfügt über Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese den Erfor-
dernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

. hat Kenntnisse über den Aufbau, die Strukturen und Arbeitsabläufe der Berliner VenNal-
tung sowie der Politischen Entscheidungsabläufe (insbesondere Funktion und Arbeits-
weise des Senats, des Rates der Bürgermeister, des Bezirksamtes und der parlamen-
tarischen Gremien auf Bezirks- und Landesebene)
verfügt über Erfahrungen im Umgang mit politischen Gremien, Verbänden u.ä. — ver-
bunden mit der Fähigkeit zu strategisch-inhaltlicher und politischer Analyse
kennt die Zusammensetzung, die Aufgaben und Rechte des Bezirksamtes und der Be-
zirksverordnetenversammlung einschließlich ihrer Ausschüsse und verfügt über Kennt-
nisse der Grundsätze der Aufsicht der Hauptverwaltung über die Bezirke
kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen Union (EU-DSGVO),
des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifischen Gesetze des
Aufgabengebietes zum Datenschutz
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3.1.2 SPEZ. RECHTS-/ FACHKENNTNISSE  

  besitzt umfassende Kenntnisse des Asyl- und Aufenthaltsrechts, des Antidiskriminie-
rungsrechts und entsprechender Fördergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter 
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexldGIG etc.) und angrenzender Rechtsge-
biete 

 verfügt über vertiefte theoretische und empirische Kenntnisse der Integrationspolitik auf 
Bundes-, Landes- und Bezirksebene 

 kennt die bezirks- und landesweit tätigen Akteurinnen und Akteure, Projekte und Initiati-
ven sowie deren Zielgruppen 

 kennt die europäischen Richtlinien im Fachgebiet und deren Umsetzung die landesge-
setzlichen Regelungen 

 verfügt über Kenntnisse im Zuwendungsrecht 

 verfügt über Grundlagen der Qualitätssicherung, insbesondere  Qualitätsstrategien 

 

3.1.3 MANAGEMENTGRUNDLAGEN DER FÜHRUNG; DES ORGANISATIONS- UND  
                 PERSONALMANAGEMENTS  

 

  kennt die für das Bezirksamt geltenden Dienstvereinbarungen 

 verfügt über Grundkenntnisse des Arbeits- und Tarifrechts, des Dienstrechts sowie des 

Arbeitsschutzes 

 kennt und beachtet die für die Personalarbeit und Zusammenarbeit mit den Beschäftig-

tenvertretungen relevanten Regelungen d. PersVG, LGG und SGB IX 

 ist mit den Regelungen der VV Integration behinderter Menschen und des bezirklichen 
Frauenförderplans vertraut 

 ist mit den implementierten Personalentwicklungsinstrumenten sowie bezirklichen Kon-

zepten (u.a. zu Jahresgesprächen, Beurteilungswesen, Anforderungsprofilen, Füh-

rungskräftefeedback, Mitarbeiterbefragungen usw.) vertraut 

 kennt das Konzept zum Wissensmanagement 

 verfügt über Kenntnisse im betrieblichen Gesundheitsmanagement und kennt das ge-

sundheits- und diversityorientierte Führen 

 verfügt über Grundkenntnisse im Projekt- und Veränderungsmanagement  

 verfügt über Grundkenntnisse der Personalauswahl und Personalbindung 

 verfügt über Grundkenntnisse der Organisationsentwicklung 

 

3.1.4 PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE 
 

  ist sicher in der Anwendung gängiger Office-Programme (Word, Excel, Outlook) 

 ist vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet 

 ist sicher im Umgang von Datenbankverwaltungssystemen  

 

3.1.5 KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG 
 

  verfügt über Kenntnisse der Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung  

 nimmt mit Sachkenntnis die Auswertung der Daten vor und macht auf  

Probleme aufmerksam 

 verfügt über Kenntnisse zum qualitätsorientierten Prozesscontrolling 

 

3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN  

3.2.1 LEISTUNGS-, LERN- UND VERÄNDERUNGSBEREITSCHAFT 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufül-

len und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue 
Kenntnisse zu erwerben.  

 

  stellt sich auf neue Anforderungen und organisatorische Veränderungen ein 

 behält auch unter Zeitdruck den Überblick  
 

. besitzt umfassende Kenntnisse des Asyl- und Aufenthaltsrechts, des Antidiskriminie-
rungsrechts und entsprechender Fördergesetze (AGG, LADG, W Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexldGlG etc.) und angrenzender Rechtsge-
biete

. verfügt über vertiefte theoretische und empirische Kenntnisse der Integrationspolitik auf
Bundes-, Landes- und Bezirksebene

. kennt die bezirks- und landesweit tätigen Akteurinnen und Akteure, Projekte und Initiati-
ven sowie deren Zielgruppen

. kennt die europäischen Richtlinien im Fachgebiet und deren Umsetzung die Iandesge-
setzlichen Regelungen

. verfügt über Kenntnisse im Zuwendungsrecht

. verfügt über Grundlagen der Qualitätssicherung, insbesondere Qualitätsstrategien
AGEMENTGRUNDLAGEN DER FÜHRUNG; D.E
SONALMANAGEMENTS

. kennt die für das Bezirksamt geltenden Dienstvereinbarungen

. verfügt über Grundkenntnisse des Arbeits- und Tarifrechts, des Dienstrechts sowie des
Arbeitsschutzes

. kennt und beachtet die für die Personalarbeit und Zusammenarbeit mit den Beschäftig-
tenvertretungen relevanten Regelungen d. PersVG, LGG und SGB IX

. ist mit den Regelungen der W Integration behinderter Menschen und des bezirklichen
Frauenförderplans vertraut

. ist mit den implementierten Personalentwicklungsinstrumenten sowie bezirklichen Kon-
zepten (u.a. zu Jahresgesprächen, Beurteilungswesen, Anforderungsprofilen, Füh-
rungskräftefeedback, Mitarbeiterbefragungen usw.) vertraut

. kennt das Konzept zum Wissensmanagement

. verfügt über Kenntnisse im betrieblichen Gesundheitsmanagement und kennt das ge-
sundheits- und diversityorientierte Führen

. verfügt über Grundkenntnisse im Projekt- und Veränderungsmanagement

. verfügt über Grundkenntnisse der Personalauswahl und Personalbindung

. verfügt über Grundkenntnisse der Organisationsentwicklung
l

n {UNGSIISENNTNI

ist sicher in der Anwendung gängiger Office-Programme (Word, Excel, Outlook)
. ist vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

ist sicher im Umgang von DatenbankvenNaltungssystemen

‘ . o LEISTUNGSREC

verfügt über Kenntnisse der Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung
. nimmt mit Sachkenntnis die Auswertung der Daten vor und macht auf

Probleme aufmerksam
. verfügt über Kenntnisse zum qualitätsorientierten Prozesscontrolling

3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN

LEISTUNGS-, LERN- UND VERÄNDERUNGSBEREITSCHA ‚
> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszu

Ien und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und
Kenntnisse zu enNerben.

stellt sich auf neue Anforderungen und organisatorische Veränderungen ein
. behält auch unter Zeitdruck den Überblick
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 liefert auch unter Belastung Arbeitsergebnisse in gleichbleibend hoher Qualität 

 erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf 

 verknüpft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrungen 

 hinterfragt und optimiert Arbeitsabläufe des Fachbereichs  

3.2.2 ORGANISATIONSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. 

 

 

 reagiert auf veränderte Sachverhalte flexibel 
 organisiert sich die Terminketten und Abläufe logisch und effektiv 
 erkennt Zusammenhänge und Wechselwirkungen zwischen unterschiedlichen Termi-

nen und Prozessen 
 überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt unterschiedliche Arbeitsabläufe aufei-

nander ab 
 geht in der Analyse von Problemen /Ursachen systematisch vor 

 

3.2.3 ZIEL- UND ERGEBNISORIENTIERUNG 
 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erforderlichen Res-

sourcen effizient einzusetzen. 

 

  setzt sich selbst und dem Fachbereich realistische Ziele 

 entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung 

 wertet Daten, Fakten und Konzepte differenziert aus 

 erkennt und berücksichtigt ressortübergreifende Zusammenhänge /Belange Dritter 

 steuert Gruppen und Projekte ergebnisorientiert 

 setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökonomisch ein 

 

3.2.4 ENTSCHEIDUNGSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu über-

nehmen. 

 

 

 trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen  

 entscheidet angemessen zeitnah 

 bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in Entscheidungsprozesse mit ein, 

wägt Alternativen ab 

  

 revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkenntnissen 

und/oder Informationen 

 übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen sowie des Fachbereichs 

 

3.3 SOZIALKOMPETENZEN  

3.3.1 KOMMUNIKATIONSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 

 

 pflegt eine und fördert eine offene, vertrauensvolle Gesprächskultur  

 kommuniziert und berät adressaten- und anlassgerecht sowie lösungsorientiert 

 kann hochkomplexe Informationen adressatengerecht vermitteln 

 argumentiert sach- und situationsbezogen 

 erläutert Zusammenhänge und gibt Wissen weiter und hält keine wichtigen Informatio-
nen zurückstrukturiert Gespräche und sichert Ergebnisse 

 vereinbart / organisiert Informations- und Berichtswege  

 beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit 

 

3.3.2 KOOPERATIONSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbei-

ten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 

 

 agiert respektvoll, hilfsbereit und fair in der Zusammenarbeit mit anderen 

 hält Zeiten und getroffene Absprachen /Vereinbarungen ein 

 interessiert sich für und respektiert die Ideen und Meinungen anderer 

 erkennt rechtzeitig Konfliktlagen und bearbeitet sie deeskalierend und zielführend 

 

liefert auch unter Belastung Arbeitsergebnisse in gleichbleibend hoher Qualität
erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf
verknüpft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrungen
hinterfragt und optimiert Arbeitsabläufe des Fachbereichs

TIONSFÄHIGKEIT
' keit, vorausschauend zu

. reagiert auf veränderte Sachverhalte flexibel

. organisiert sich die Terminketten und Abläufe logisch und effektiv

. erkennt Zusammenhänge und Wechselwirkungen zwischen unterschiedlichen Termi-
nen und Prozessen

. überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt unterschiedliche Arbeitsabläufe aufei-
nanderab

. geht in der Analyse von Problemen /Ursachen systematisch vor
L- UND ERGEBNISORIENTIERUNG I "—3:

Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünsc es |e .
sourcen effizient einzusetzen.

. setzt sich selbst und dem Fachbereich realistische Ziele
entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung
wertet Daten, Fakten und Konzepte differenziert aus

. erkennt und berücksichtigt ressortübergreifende Zusammenhänge /Belange Dritter

. steuert Gruppen und Projekte ergebnisorientiert

. setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökonomisch ein
TSCHEIDUNGSFÄHIGKEIT

Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Ents '
nehmen.

. trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

. entscheidet angemessen zeitnah

. bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in Entscheidungsprozesse mit ein,
wägt Alternativen ab

. revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkenntnissen
und/oder Informationen

. übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen sowie des Fachbereichs

3.3 SOZIALKOMPETENZEN

MUNIKATIONSFÄHIG
" i keit, sich personen- und '

. pflegt eine und fördert eine offene, vertrauensvolle Gesprächskultur

. kommuniziert und berät adressaten- und anlassgerecht sowie lösungsorientiert

. kann hochkomplexe Informationen adressatengerecht vermitteln

. argumentiert sach- und situationsbezogen

. erläutert Zusammenhänge und gibt Wissen weiter und hält keine wichtigen Informatio-
nen zurückstrukturiert Gespräche und sichert Ergebnisse

. vereinbart / organisiert Informations- und Berichtswege

. beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit
OPERATIONSFÄHIGKEIT

Fähigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen
ten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.

agiert respektvoll, hilfsbereit und fair in der Zusammenarbeit mit anderen
hält Zeiten und getroffene Absprachen Nereinbarungen ein
interessiert sich für und respektiert die Ideen und Meinungen anderer
erkennt rechtzeitig Konfliktlagen und bearbeitet sie deeskalierend und zielführend
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 zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft 

 

3.3.3 DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für externe und interne Kundinnen und Kunden zu  

begreifen.  

 

 

 verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber adäquat und serviceorientiert 

 geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen zeitnah ein 

 berät und informiert umfassend 

 kennt Grundlagen, Ziele und Methoden eines Beschwerdemanagements 

 nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach 

 fördert die Dienstleistungsorientierung im eigenen Fachbereich 

 

 

3.3.4 DIVERSITY-KOMPETENZ 
 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behin-

derung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 

 

 wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fördergesetze 

an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexI-

GIG etc.) an 

 wendet Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht an 
 zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungshintergründen und 

Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt), .  ist u.a. fähig zum Perspektivwechsel  
 erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und lässt diese Erkenntnis in das eigene 

Führungsverhalten einfließen 

 entwickelt eigene Verständigungs- und Bewältigungsstrategien 

 

 

3.3.5.     MIGRATIONSGESELLSCHAFTLICHE KOMPETENZ 
 Fähigkeit  bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne 

Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können,  

 die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teil-
habehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

 insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorur-
teilen und Diskriminierung zu behandeln 

 

 

 weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte und 
wendet Kenntnisse über Instrumente zu deren Abbau an 

 ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prägung 

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Auf-
gabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus 

 lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese überwinden  

 weiß und wendet Kenntnisse über Instrumente zum Abbau strukturelle Benachteiligung 
von Menschen mit Migrationsgeschichte an 

 fördert die migrationsgesellschaftliche Kompetenz und die Europafähigkeit der Be-
schäftigten 
 

 

3.4 FÜHRUNGSKOMPETENZEN          

3.4.1 STRATEGISCHE KOMPETENZ 
 Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Entwicklungen und Prob-

leme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lösungen unter Berücksichtigung 
von Gesamtinteressen zu finden. 

 

 

 überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg 
 liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten sowie konkrete Um-

setzungsschritte 
 setzt das Konzept zum Wissensmanagement um, sichert eine Wissensdokumentation 

in allen Arbeitsgebieten 

 

. zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

STLEISTUNGSORIENTIERUN
' it,die-'. ;

-

begreifen. _ I
. verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber adäquat und serviceorientiert
o geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen zeitnah ein
o berät und informiert umfassend
o kennt Grundlagen, Ziele und Methoden eines Beschwerdemanagements
o nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach
. fördert die Dienstleistungsorientierung im eigenen Fachbereich

ERSITY-KOMPETENZ
Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behin-
derung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen.

. wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fördergesetze
an (AGG, LADG, W Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexl-
GIG etc.) an

. wendet Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht an

. zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungshintergründen und
Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt), . ist u.a. fähig zum Perspektivwechsel

. erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und lässt diese Erkenntnis in das eigene
Führungsverhalten einfließen

. entwickelt eigene Verständigungs- und Bewältigungsstrategien

IGRATIONSGESELLSCHAFTLICHE KOMPETENZ
> Fähigkeit o bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne

Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können,
o die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teil-
habehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu übenNinden sowie
. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorur-
teilen und Diskriminierung zu behandeln

o weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte und
wendet Kenntnisse über Instrumente zu deren Abbau an

o ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prägung
o berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Auf-

gabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese übenNinden
o weiß und wendet Kenntnisse über Instrumente zum Abbau strukturelle Benachteiligung

von Menschen mit Migrationsgeschichte an
o fördert die migrationsgesellschaftliche Kompetenz und die Europafähigkeit der Be-

schäftigten

3.4 FÜHRUNGSKOMPETENZEN

STRATEGISCHE KOMPETENZ
> Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Entwicklungen und

Ieme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lösungen unter Berücksichtigung
von Gesamtinteressen zu finden.

. überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Entwicklungen vonNeg

. liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten sowie konkrete Um-
setzungsschritte

. setzt das Konzept zum Wissensmanagement um, sichert eine Wissensdokumentation
in allen Arbeitsgebieten
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 führt eine regelmäßige PE-Planung anhand der Vorgaben des Bezirksamtes durch  
 bezieht die Ziele des Frauenförderplanes in die Personalentwicklungsplanung ein 
 organisiert Arbeitsabläufe zielorientiert, strukturiert und nach Kosten-Nutzen-Gesichts-

punkten 
 setzt Prioritäten 

3.4.2 PERSONALENTWICKLUNGSKOMPETENZ 
 Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhalten und so zu fördern, dass 

ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zie-
len der Beschäftigten entsteht. 

 Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 
LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frauenförderkompetenz).. 

 

 

 erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

 begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für ihren/seinen Fachbereich und 
sorgt für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung 

 spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles 
Feedback 

 integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich für die Schaf-
fung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und berücksichtigt die Belange 
Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX 

 führt regelmäßig Jahresgespräche durch 

 delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht 

 vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss 

 

3.4.3 SELBSTENTWICKLUNGSKOMPETENZ 
 Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und Grenzen realistisch einzu-

schätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln. 

 

 

 reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe 
 zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lernbereit und 

nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil 
 zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement 
 zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Problemlösungen 
 stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um 
 geht mit Widerständen und Kritik sicher um und passt Handlungsstrategien den verän-

derten Bedingungen an 

 

3.4.4 INNOVATIONSKOMPETENZ 
 Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. 

umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln 

 

 

 verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe 

 initiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse 

 entwickelt zukunftsweisende Visionen, Ziele und kreative Lösungen 

 fördert und unterstützt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der aktiven Mitgestaltung von 
Veränderungsprozessen 

 steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Veränderungen aufge-
schlossen gegenüber (Digitalisierungsfähigkeit) 

 

3.4.5 REPRÄSENTATIONS- UND NETZWERKKOMPETENZ 
 Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeugend zu vertreten, mit Part-

nerinnen und Partnern innerhalb und außerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue 
Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Beteiligten entstehen. 

 

 

 tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf 
 vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach außen 
 organisiert und pflegt auch informelle, bereichsübergreifende Zusammenarbeit 
 stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartner 

ein 

 

führt eine regelmäßige PE-PIanung anhand der Vorgaben des Bezirksamtes durch
bezieht die Ziele des Frauenförderplanes in die Personalentwicklungsplanung ein
organisiert Arbeitsabläufe zielorientiert, strukturiert und nach Kosten-Nutzen-Gesichts-
punkten
setzt Prioritäten

V

F

PERSONALENTWICKLUNGSKOMPETENZ
Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhalten und so zu fördern, dass
ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zie-
Ien der Beschäftigten entsteht.
Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleichstellung aus ä 3 Abs. 1
LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frauenförderkompetenz)..

erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für ihren/seinen Fachbereich und
sorgt für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung
spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback
integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich für die Schaf-
fung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und berücksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem. 5 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX
führt regelmäßig Jahresgespräche durch
delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht
vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss

ELBSTENTWICKLUNGSKOMPETENZ
Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und Grenze
schätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivieren und w ' '

reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe
zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie Iernbereit und
nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil
zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Problemlösungen
stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um
geht mit Widerständen und Kritik sicher um und passt Handlungsstrategien den verän-
derten Bedingungen an

NOVATIONSKOMPETENZ
Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv‘an u a-
umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

V
REPRÄSENTATIONS- UND NETZWERKKOMPETENZ

verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe
initiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse
entwickelt zukunftsweisende Visionen, Ziele und kreative Lösungen
fördert und unterstützt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der aktiven Mitgestaltung von
Veränderungsprozessen
steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Veränderungen aufge-
schlossen gegenüber (Digitalisierungsfähigkeit)

Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeugend zu vertreten
nerinnen und Partnern innerhalb und außerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezog
Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Beteiligten entst

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach außen
organisiert und pflegt auch informelle, bereichsübergreifende Zusammenarbeit
stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartner
e|n
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3.4.6 TEAM-/ BZW. GRUPPENENTWICKLUNGSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, die fachliche und persönliche Zusammenarbeit in Arbeitsgruppen/Teams zu fördern und zu 

steuern  

 

 

 initiiert die fachliche und persönliche Zusammenarbeit innerhalb des Teams  

 schafft Rahmenbedingungen und fördert gruppenbezogene Prozesse 

 erarbeitet mit den Beschäftigten gemeinsame Ziele 

 steuert das Team auf ein gemeinsames Ziel hin  

 reagiert auf Störungen/Konflikten innerhalb des Teams /der Gruppe und wirkt ausglei-

chend ein 

 

 
  

3.4.6 TEAM-I BZW. GRUPPENENTWICKLUNGSFÄHIGKEIT
> Fähigkeit, die fachliche und persönliche Zusammenarbeit in Arbeitsgruppen/Teams zu fördern und zu

steuern
. initiiert die fachliche und persönliche Zusammenarbeit innerhalb des Teams
. schafft Rahmenbedingungen und fördert gruppenbezogene Prozesse
. erarbeitet mit den Beschäftigten gemeinsame Ziele
. steuert das Team auf ein gemeinsames Ziel hin
. reagiert auf Störungen/Konflikten innerhalb des Teams /der Gruppe und wirkt ausglei-

chend ein
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3.1. FACHKOMPETENZEN 1 2 3 4 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse   X  

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse    X 

3.1.3 Managementgrundlagen der Führung; des Organisations- und  
                 Personalmanagements  

  X  

3.1.4 PC-Anwendungskenntnisse  X   

3.1.5 Kosten- und Leistungsrechnung X    

3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN 1 2 3 4 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 

 

  X  

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 

  X  

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 

   X 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 

  X  

3.3 SOZIALKOMPETENZEN 1 2 3 4 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 

   X 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 

  X  

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

 

  X  

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 

  X  

3.3.5     Migrationsgesellschaftliche Kompetenz    X 

3.4 Führungskompetenzen         1 2 3 4 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

 

  X  

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 

 

  X  

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

 

 X   

3.4.4 Innovationskompetenz 

 

 X   

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

 

  X  

3.4.6 Team-/ bzw. Gruppenentwicklungsfähigkeit   X  

 

 

 

 

BA Friedrichshain-Kreuzberg 

 

 
Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Legende: 

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 
 

BA Friedrichshain-Kreuzberg

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1. FACHKOMPETENZEN
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
3.1.2 Spez. Rechts-l Fachkenntnisse
3.1.3 Managementgrundlagen der Führung; des Organisations- und

Personalmanagements
3.1.4 PC-Anwendungskenntnisse
3.1.5 Kosten- und Leistungsrechnung
3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft
3.2.2 Organisationsfähigkeit
3.2.3 ZieI- und Ergebnisorientierung
3.2.4 Entscheidungsfähigkeit
3.3 SOZIALKOMPETENZEN
3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
3.3.2 Kooperationsfähigkeit
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
3.3.4 Diversity-Kompetenz
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
3.4 Führungskompetenzen
3.4.1 Strategische Kompetenz
3.4.2 Personalentwicklungskompetenz
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz
3.4.4 Innovationskompetenz
3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz
3.4.6 Team-l bzw. Gruppenentwicklungsfähigkeit

Legende:
1 = erforderlich I 2 = wichtig I 3 = sehr wichtig

VN F09-2022 Bezirksbeauftr. Partizi. Integr.E13.docx
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2022-01-14 Beauftragte/r für Partnerschaften 

Bewertung der Stelle: 
E 11 TV-L (Bewertungsvermutung), BesGr. A 11 (Be-
wertungsvermutung) 

vorgesetzte Führungskraft: Bezirksbürgermeisterin / Bezirksbürgermeister 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg  

von Berlin 

Abteilung für Finanzen, Personal, Wirtschaft, 

Kultur und Diversity 

      Datum: 30.03.2022 

Organisationseinheit: 

Büro der Bezirksbürgermeisterin 

Anforderungsprofil 
(Arbeitsgebiete ohne Führungsaufgaben) 

(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

für 
Beauftragte/ Beauftragter für Partnerschaften 

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg Datum: 30.03.2022
von Berlin
Abteilung für Finanzen, Personal, Wirtschaft,
Kultur und Diversity

Organisationseinheit:

Büro der Bezirksbürgermeisterin

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiete ohne Führungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

für
Beauftragte! Beauftragter für Partnerschaften

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

E 11 TV-L (Bewertungsvermutung), BesGr. A 11 (Be-Bewertung der Stelle: wertungsvermutung)

vorgesetzte Führungskraft: Bezirksbürgermeisterin / Bezirksbürgermeister

2022-01-14 Beauftragte/r für Partnerschaften
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1. BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES 

 Ausgestaltung, Weiterentwicklung und Betreuung der elf bezirklichen (Städte-) Partnerschaften durch internationale 
Begegnungen und Kooperationen 

 Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner für Partnerschaften des Bezirks Friedrichshain-Kreuzberg  
 Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner des Bezirksamtes im Zusammenhang mit Partnerschaften 
 Pflege der Beziehungen zu den Partnerstädten und Städtepartnerschaftsvereinen 
 Koordinierung der bezirklichen Partnerschaftsaktivitäten 
 Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner für die Senatskanzlei und Senatsverwaltungen den Bereich (Städte-) Part-

nerschaften betreffend 
 Erstellung von Konzepten für die (Weiter-)Entwicklung der bezirklichen Partnerschaftsarbeit 
 Organisatorische und inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Terminen und Sitzungen von Gremien auf Landes-

ebene für die Bezirksstadträtin bzw. den Bezirksstadtrat sowie Ableitung und Bearbeitung von Arbeitsaufträgen, Wei-
terleitung von Informationen und Koordinierung der Zuarbeiten den Bereich (Städte-) Partnerschaften betreffend 

 Eigenverantwortliche Koordinierung von Zuarbeiten und Schlussbearbeitung von Stellungnahmen zu schriftlichen 
und mündlichen Anfragen und Drucksachen der BVV, den Bereich (Städte-) Partnerschaften betreffend 

 Unterschriftsreife Vorbereitung von Schreiben an Senatsverwaltungen, Senatorinnen und Senatoren, Institutionen 
und Einrichtungen, Freie Träger sowie Überwachung der Antwortschreiben/Wiedervorlage und Koordinierung von 
Stellungnahmen  

 Koordinierung von Bürgeranfragen und Beschwerdemanagement 
 Eigenverantwortliche Sicherstellung des Kommunikationsflusses zwischen Verwaltung und Dezernentin bzw. Dezer-

nenten, Weiterleiten von Informationen und Anfragen aus den Fachbereichen 
 Abschließende Bearbeitung von Zuwendungsanträgen der Städtepartnerschaftsvereine  
 Akquise von Drittmitteln 
 Durchführung von Projekten  
 Beratung von Institutionen, Schulen, Vereinen u.a. zum Aufbau und zur Pflege von internationalen Kontakten 
 Öffentlichkeitsarbeit 
 Referententätigkeit für den Bereich Außenbeziehungen 
 Bearbeitung von Angelegenheiten von besonderer Bedeutung und Sonderaufgaben im Auftrag der Bezirksbürger-

meisterin bzw. des Bezirksbürgermeisters 
 

Besondere Belastung im Aufgabengebiet: hohe Komplexität und häufiger Zeit- und Termindruck 
 

 enge Fristen bei Projektberichten gegenüber Bundesministerien, Senatsverwaltungen und programmverantwortli-
chen Regiestellen, Dienst auch außerhalb der üblichen Dienstzeiten und u. U. auch an Wochenenden. 

 
 
  

1. BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES
. Ausgestaltung, Weiterentwicklung und Betreuung der elf bezirklichen (Städte-) Partnerschaften durch internationale

Begegnungen und Kooperationen
Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner für Partnerschaften des Bezirks Friedrichshain-Kreuzberg
Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner des Bezirksamtes im Zusammenhang mit Partnerschaften
Pflege der Beziehungen zu den Partnerstädten und Städtepartnerschaftsvereinen
Koordinierung der bezirklichen Partnerschaftsaktivitäten
Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner für die Senatskanzlei und Senatsverwaltungen den Bereich (Städte-) Part-
nerschaften betreffend

. Erstellung von Konzepten für die (Weiter-)Entwick|ung der bezirklichen Partnerschaftsarbeit

. Organisatorische und inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Terminen und Sitzungen von Gremien auf Landes-
ebene für die Bezirksstadträtin bzw. den Bezirksstadtrat sowie Ableitung und Bearbeitung von Arbeitsaufträgen, Wei-
terleitung von Informationen und Koordinierung der Zuarbeiten den Bereich (Städte-) Partnerschaften betreffend

. Eigenverantwortliche Koordinierung von Zuarbeiten und Schlussbearbeitung von Stellungnahmen zu schriftlichen
und mündlichen Anfragen und Drucksachen der BW, den Bereich (Städte-) Partnerschaften betreffend

. Unterschriftsreife Vorbereitung von Schreiben an SenatsvenNaItungen, Senatorinnen und Senatoren, Institutionen
und Einrichtungen, Freie Träger sowie ÜbenNachung der Antwortschreiben/Wiedervorlage und Koordinierung von
Stellungnahmen

. Koordinierung von Bürgeranfragen und Beschwerdemanagement

. Eigenverantwortliche Sicherstellung des Kommunikationsflusses zwischen VenNaltung und Dezernentin bzw. Dezer-
nenten, Weiterleiten von Informationen und Anfragen aus den Fachbereichen
Abschließende Bearbeitung von Zuwendungsanträgen der Städtepartnerschaftsvereine
Akquise von Drittmitteln
Durchführung von Projekten
Beratung von Institutionen, Schulen, Vereinen u.a. zum Aufbau und zur Pflege von internationalen Kontakten
Öffentlichkeitsarbeit
Referententätigkeit für den Bereich Außenbeziehungen
Bearbeitung von Angelegenheiten von besonderer Bedeutung und Sonderaufgaben im Auftrag der Bezirksbürger-
meisterin bzw. des Bezirksbürgermeisters

Besondere Belastung im Aufgabengebiet: hohe Komplexität und häufiger Zeit- und Termindruck

o enge Fristen bei Projektberichten gegenüber Bundesministerien, SenatsvenNaltungen und programmverantwortli-
chen Regiestellen, Dienst auch außerhalb der üblichen Dienstzeiten und u. U. auch an Wochenenden.
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3.       LEISTUNGSMERKMALE 

3.1 FACHKOMPETENZEN  

3.1.1 ALLG. FACH- UND RECHTSKENNTNISSE  

  verfügt über fundierte Kenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese den Er-
fordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an, insbesondere Vergabe- und Zu-
wendungsrecht 

 ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Bezirksamtes 
vertraut 

 kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und das Gesetz zur Förderung 
der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin (PartMigG) sowie das 
Diversity-Leitbild des Landes Berlin 

 kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen Union (EU-DSGVO), 
des Bundes (BDSG) und Berlins (BlnDSG) sowie die fachspezifischen Gesetze des 
Aufgabengebietes zum Datenschutz 

 

3.1.2 SPEZ. RECHTS-/ FACHKENNTNISSE 
 

  vertiefte Kenntnisse über Strukturfondsförderung und sich daraus ergebender Pro-
gramme, Leitlinien und weiterer relevanter Vorschriften und deren Anwendungen 

 vertiefte Kenntnisse über den Aufbau und die Ablauforganisationen Deutschlands, der 
Europäischen Union und der Internationalen Gemeinschaft bezogen auf das Aufgaben-
gebiet 

 kennt die politischen Gremien und netzwerkpolitischen Partner bezogen auf das Aufga-
bengebiet 
 

 

                                            
 

2. FORMALE ANFORDERUNGEN  

für  
Beamtinnen 
/ Beamte:  

 Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für Beamtinnen und  
Beamte der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen  
nichttechnischen Verwaltungsdienstes 

für 
Tarifbe- 
schäftigte:  

 erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/ Bachelor) der Politikwissenschaft, 
Soziologie, Geographie, Verwaltungswissenschaften oder vergleichbarer Studiengänge 
mit Bezug zur europäischen und internationalen Zusammenarbeit. Es kommen auch Be-
schäftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang II oder vergleich-
bare Kenntnisse und Fähigkeiten in Betracht. 

darüber hinaus 
sind: 

 einschlägige Berufserfahrungen auf dem Gebiet nationale und internationale Zusammen-
arbeit erforderlich  

 sichere mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit Sprachniveau C 1 nachgewie-
sen in Englisch erforderlich 

 sichere mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit mindestens Sprachniveau B1 
nachgewiesen in einer zweiten Fremdsprache erwünscht [Sprache einer unserer interna-
tionalen Partnerstädte/-gemeinden (z.B. Türkisch, Spanisch, Polnisch)] 

 Erfahrung mit Gremienarbeit erwünscht 

 Erste Verwaltungserfahrungen, insbesondere im Zuwendungsrecht, erwünscht 

 vorausgesetzt wird die Bereitschaft, in Ausnahmefällen auch am Wochenende und in den 
Abendstunden zu arbeiten 

2. FORMALE ANFORDERUNGEN

für Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für Beamtinnen und
Beamtinnen Beamte der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen
I Beamte: nichttechnischen VenNaltungsdienstes

'fl'Larrifbe- erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/ Bachelor) der Politikwissenschaft,
— _ Soziologie, Geographie, VenNaltungswissenschaften oder vergleichbarer Studiengängeschaftigte. mit Bezug zur europäischen und internationalen Zusammenarbeit. Es kommen auch Be-

schäftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen VenNaltungslehrgang II oder vergleich-
bare Kenntnisse und Fähigkeiten in Betracht.

darüber hinaus
sind:

einschlä ige Berufserfahrungen auf dem Gebiet nationale und internationale Zusammen-
arbeite orderlich

sichere mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit Sprachniveau C 1 nachgewie-
sen In Englisch erforderlich

sichere mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit mindestensSprachniveau B1
nach eWIesen In einer zweiten Fremdsprache enNunscht [Sprache einer unserer interna-
tiona en Partnerstadtel-gemeinden (z.B. Turkisch, Spanisch, Polnisch)]

Erfahrung mit Gremienarbeit enNünscht

Erste VenNaltungserfahrungen, insbesondere im Zuwendungsrecht, erwünscht

vorausgesetzt wird die_Bereitschaft, in Ausnahmefällen auch am Wochenende und in den
Abendstunden zu arbeiten

3. LEISTUNGSMERKMALE

3.1 FACHKOMPETENZEN

3.1.1 ALLG. FACH- UND RECHTSKENNTNISSE

. verfügt über fundierte Kenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese den Er-
fordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an, insbesondere Vergabe- und Zu-
wendungsrecht

. ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner VenNaltung und des Bezirksamtes
vertraut

. kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und das Gesetz zur Förderung
der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin (PartMigG) sowie das
Diversity-Leitbild des Landes Berlin

. kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen Union (EU-DSGVO),
des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifischen Gesetze des
Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2 SPEZ. RECHTS-I FACHKENNTNISSE

. vertiefte Kenntnisse über Strukturfondsförderung und sich daraus ergebender Pro-
gramme, Leitlinien und weiterer relevanter Vorschriften und deren Anwendungen

. vertiefte Kenntnisse über den Aufbau und die Ablauforganisationen Deutschlands, der
Europäischen Union und der Internationalen Gemeinschaft bezogen auf das Aufgaben-
gebiet

. kennt die politischen Gremien und netzwerkpolitischen Partner bezogen auf das Aufga-
bengebiet
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3.1.3 PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE 
 

  ist sicher in der Anwendung gängiger Office-Programme (Word, Excel, Outlook) und 

vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet 

 verfügt über Kenntnisse im Umgang mit Content Management Systemen (IMPERIA) 

 verfügt über vertiefte PC-Anwenderkenntnisse im Umgang mit Abrechnungsprogram-

men von Förderprogrammen auf nationaler  oder internationaler Ebene   

 

3.1.4 KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG 
 

  wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an  

3.1.5 SONSTIGE KENNTNISSE/ERFAHRUNGEN  
 

  verfügt über Kenntnisse und Erfahrungen in der Fördermittel-Akquise 
 verfügt über Kenntnisse und Erfahrungen in der Fördermittelabwicklung  
 verfügt über Kenntnisse in der Öffentlichkeitsarbeit (u.a. Entwicklung und Durchführung 

von Kampagnen, Veranstaltungen), 
 ist sicher in der Anwendung von Präsentations- und Moderationstechniken 
 verfügt über Kenntnisse und Erfahrungen in der Erstellung von Konzepten und Berich-

ten 

 

3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN 

3.2.1 LEISTUNGS-, LERN- UND VERÄNDERUNGSBEREITSCHAFT 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufül-

len und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue 
Kenntnisse zu erwerben.  

 

  zeigt Eigeninitiative in der Bewältigung der komplexen Aufgaben 
 verknüpft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrungen 
 initiiert innovative Entwicklungen und zeigt sich innovativen Entwicklungen gegenüber 

aufgeschossen 
 erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt angebotene 

Maßnahmen 

 verfolgt allgemeine und fachspezifische politische Entwicklungen im Zusammenhang 

mit dem Arbeitsgebiet 

 

3.2.2 ORGANISATIONSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. 

 

 

 überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt verschiedene Arbeitsabläufe zielfüh-
rend aufeinander ab 

 setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte 

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu einem für 
den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 

 stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher 

 

3.2.3 ZIEL- UND ERGEBNISORIENTIERUNG 
 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erforderlichen Res-

sourcen effizient einzusetzen. 

 

  arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand  

 weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind 

 entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung 

 erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert /innovativ 

 

 
 
 

3.1.3 PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE

. ist sicher in der Anwendung gängiger Office-Programme (Word, Excel, Outlook) und
vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

. verfügt über Kenntnisse im Umgang mit Content Management Systemen (IMPERIA)

. verfügt über vertiefte PC-Anwenderkenntnisse im Umgang mit Abrechnungsprogram-
men von Förderprogrammen auf nationaler oder internationaler Ebene

3.1.4 KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG

. wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

3.1.5 SONSTIGE KENNTNISSE/ERFAHRUNGEN

. verfügt über Kenntnisse und Erfahrungen in der FördermitteI-Akquise

. verfügt über Kenntnisse und Er_f_ahrungen in der Fördermittelabwicklung

. verfügt über Kenntnisse in der Offentlichkeitsarbeit (u.a. Entwicklung und Durchführung
von Kampagnen, Veranstaltungen),

. ist sicher in der Anwendung von Präsentations- und Moderationstechniken

. verfügt über Kenntnisse und Erfahrungen in der Erstellung von Konzepten und Berich-
ten

3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN

3.2.1 LEISTUNGS-, LERN- UND VERÄNDERUNGSBEREITSCHAFT
> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufül-

len und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu enNerben.

. zeigt Eigeninitiative in der Bewältigung der komplexen Aufgaben

. verknüpft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrungen

. initiiert innovative Entwicklungen und zeigt sich innovativen Entwicklungen gegenüber
aufgeschossen

. erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt angebotene
Maßnahmen

. verfolgt allgemeine und fachspezifische politische Entwicklungen im Zusammenhang
mit dem Arbeitsgebiet

3.2.2 ORGANISATIONSFÄHIGKEIT
> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

. überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt verschiedene Arbeitsabläufe zielfüh-
rend aufeinander ab

. setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte

. legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu einem für
den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor

. stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
3.2.3 ZIEL- UND ERGEBNISORIENTIERUNG

> Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erforderlichen Res-
sourcen effizient einzusetzen.

. arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

. weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

. entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung

. erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert /innovativ
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3.2.4 ENTSCHEIDUNGSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu über-

nehmen. 

 

 

 trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen  

 bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in Entscheidungsprozesse mit ein, 

wägt Alternativen ab 

 formuliert Entscheidungsvorschläge, berücksichtigt dabei Auswirkungen und zeigt ggf. 

Alternativen auf 

 revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkenntnissen 

und/oder Informationen 

 übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen 

 

3.2.5 VERHANDLUNGSGESCHICK  
 Fähigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, faire und überzeugende Verhandlungsführung zu errei-

chen. 

 

  legt Verhandlungsziel fest 

 nimmt Argumente und Ideen auf und formuliert eigene Standpunkte 

 nimmt neue Informationen auf und bezieht diese in die Verhandlung mit ein 

 überzeugt durch Argumente  

 entwickelt alternative Vorschläge - z.B. aus der Diskussion heraus 

 

3.2.6 INFORMATIONSVERHALTEN 
 Fähigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen adäquat zu  

verarbeiten. 

 

 

 ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein 

 bereitet Informationen ansprechend und verständlich auf 

 hält keine wichtigen Informationen zurück 

 

3.3 SOZIALKOMPETENZEN 

3.3.1 KOMMUNIKATIONSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 

 

 äußert sich in schriftlichen Ausarbeitungen strukturiert und klar 
 geht auf andere zu, tauscht sich regelmäßig aus 

 kommuniziert adressaten- und anlassgerecht 

 strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse 

 

3.3.2 KOOPERATIONSFÄHIGKEIT 
 Fähigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbei-

ten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 

 

 verhält sich offen, kollegial und stimmt sich mit den Beteiligten ab 

 berücksichtigt andere Auffassungen und Ideen 

 hält Zeiten und Absprachen/ Vereinbarungen ein 
 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen 

 

3.3.3 DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für externe und interne Kundinnen und Kunden zu  

begreifen.  

 

 

 verhält sich Partnerinnen und Partnern und Bürgerinnen und Bürgern gegenüber 

freundlich, höflich und aufgeschlossen 

 versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung 

 gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskünfte und Informationen und findet dabei stets 

den richtigen Ton  

 

3.2.4 ENTSCHEIDUNGSFÄHIGKEIT
> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu über-

nehmen.
. trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen
. bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in Entscheidungsprozesse mit ein,

wägt Alternativen ab
. formuliert Entscheidungsvorschläge, berücksichtigt dabei Auswirkungen und zeigt ggf.

Alternativen auf
. revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkenntnissen

und/oder Informationen
. übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen

3.2.5 VERHANDLUNGSGESCHICK
> Fähigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, faire und überzeugende Verhandlungsführung zu errei-

chen.

. legt Verhandlungsziel fest

. nimmt Argumente und Ideen auf und formuliert eigene Standpunkte

. nimmt neue Informationen auf und bezieht diese in die Verhandlung mit ein

. überzeugt durch Argumente

. entwickelt alternative Vorschläge - z.B. aus der Diskussion heraus
3.2.6 INFORMATIONSVERHALTEN

> Fähigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen adäquat zu
verarbeiten.

. ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein

. bereitet Informationen ansprechend und verständlich auf

. hält keine wichtigen Informationen zurück

3.3 SOZIALKOMPETENZEN

3.3.1 KOMMUNIKATIONSFÄHIGKEIT
> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

. äußert sich in schriftlichen Ausarbeitungen strukturiert und klar

. geht auf andere zu, tauscht sich regelmäßig aus

. kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

. strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse
3.3.2 KOOPERATIONSFÄHIGKEIT

> Fähigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbei-
ten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.

. verhält sich offen, kollegial und stimmt sich mit den Beteiligten ab

. berücksichtigt andere Auffassungen und Ideen

. hält Zeiten und Absprachen/ Vereinbarungen ein

. arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

3.3.3 DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG
> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für externe und interne Kundinnen und Kunden zu

begreifen.

. verhält sich Partnerinnen und Partnern und Bürgerinnen und Bürgern gegenüber
freundlich, höflich und aufgeschlossen

. versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung

. gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskünfte und Informationen und findet dabei stets
den richtigen Ton
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3.3.4 DIVERSITY-KOMPETENZ 
 Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, Migrationshinter-

grund, Religion, sexuelle Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen 
und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 

 

 begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten und Normen res-

pektvoll und agiert mit Einfühlungsvermögen 

 interessiert sich für andere Kulturen und agiert in interkulturellen Begegnungen offen 

und beweglich 

 setzt sich für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung ein 
 achtet auf die Einhaltung des AGG 
 berücksichtigt bei geplanten Maßnahmen/Entscheidungen die Auswirkungen auf unter-

schiedliche Gruppen 

 

3.3.5       Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 
 umfasst die Fähigkeit gemäß Absatz 4 PartMigG  

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrations-

geschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teil-

habehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorur-

teilen und Diskriminierung zu behandeln. 

 

 

 weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit Migrationsge-
schichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, 
Mehrsprachigkeit usw. geprägt sein kann 

 ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prägung 

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Auf-
gabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.4 DIVERSITY-KOMPETENZ
> Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, Migrationshinter-

grund, Religion, sexuelle Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen
und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen.

. begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten und Normen res-
pektvoll und agiert mit Einfühlungsvermögen

. interessiert sich für andere Kulturen und agiert in interkulturellen Begegnungen offen
und beweglich

. setzt sich für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung ein

. achtet auf die Einhaltung des AGG

. berücksichtigt bei geplanten Maßnahmen/Entscheidungen die Auswirkungen auf unter-
schiedliche Gruppen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
> umfasst die Fähigkeit gemäß Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrations-
geschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teil-
habehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu übenNinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorur-
teilen und Diskriminierung zu behandeln.

o weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit Migrationsge-
schichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprägt sein kann

o ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prägung
o berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Auf-

gabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
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3.1 FACHKOMPETENZEN 1 2 3 4 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  X   

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse    X 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse  X   

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X    

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen   x  

3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN 1 2 3 4 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 

 

  X  

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 

   X 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 

  X  

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 

 X   

3.2.5 Verhandlungsgeschick  

 

 X   

3.2.6 Informationsverhalten 

 

  X  

3.3 SOZIALKOMPETENZEN 1 2 3 4 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 

   X 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 

  X  

3.3.3 Dienstleistungsorientierung   X  

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 

  X  

3.3.5     Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  X   

 

BA Friedrichshain-Kreuzberg 

 
 
 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Legende: 1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 

BA Friedrichshain-Kreuzberg

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 FACHKOMPETENZEN 2 3
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X
3.1.2 Spez. Rechts-l Fachkenntnisse
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung
3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen
3.2 PERSÖNLICHE KOMPETENZEN 2 3
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft
3.2.2 Organisationsfähigkeit
3.2.3 ZieI- und Ergebnisorientierung X
3.2.4 Entscheidungsfähigkeit X
3.2.5 Verhandlungsgeschick X
3.2.6 Informationsverhalten
3.3 SOZIALKOMPETENZEN 2 3
3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
3.3.2 Kooperationsfähigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X

Legende; | 1 : erforderlich | 2 : wichtig | 3 : sehr wichtig | 4 : unabdingbar
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Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg 
von Berlin 

Organisationseinheit: 

Abteilung Bauen, Wohnen und 
Immobilienservice

Datum: 15.08.2011 

(letzter Bearbeitungsstand) 

Anforderungsprofil1 
(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

Klimaschutzbeauftragte / r 
Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

Bewertung der Stelle 
TVL EG 11 

Vorgesetzte/r: Bezirksstadtrat/rätin der  Abt. BWI 

Anzahl unterstellter Mitarbeiter/innen ./. 

1 Für die Erstellung von Anforderungsprofilen für Beamten/innenstellen wird der Vordruck empfohlen, in dem 
das Anforderungspro0fil bereits mit dem Beurteilungsvordruck verknüpft ist: 
http://personalservice.ba-fk.verwalt-berlin.de/pe/pe-start.htm#beurteilungswesen 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg Datum: 15.08.2011
von Berlin

(letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit:
Abteilung Bauen, Wohnen und

Immobilienservice

Anforderungsprofil’
(Beschreibung der Stellenanforderungen)

Klimaschutzbeauftragte l r
Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle TVL EG 11

Vorgesetzte/r: Bezirksstadtrat/rätin der Abt. BWI

Anzahl unterstellter Mitarbeiter/innen ./.

1 Für die Erstellung von Anforderungsprofilen für Beamten/innenstellen wird der Vordruck empfohlen, in dem
das AnforderungsproOfiI bereits mit dem Beurteilungsvordruck verknüpft ist:
http://personalservice.ba-fk.venNaIt-berlin.de/pe/pe-start.htm#beurtei|un_qswesen
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1. 
Beschreibung des Arbeitsgebietes 

 Initiierung von Klimaschutzprojekten für das Bezirksamt
(inkl. Akquise von Fördermitteln)

 federführende Betreuung der Erarbeitung und regelmäßige Fortschreibung eines inte-
grierten Klimaschutzkonzeptes für das Bezirksamt

 Erarbeitung eines Energiestandards (Zielwert Passivhaus) für alle Bezirksamtsgebäude
und Erarbeitung eines Umsetzungsplanes insbesondere im Einvernehmen mit der Ener-
giewirtschaftsstelle des Immobilienservices

 Regelmäßige Bilanzierung aller wesentlichen klimarelevanten Emissionen (insbeson-
dere CO2  -Bilanzierung) des Bezirksamtes und Entwicklung von kurz-, mittel- und
langfristigen Reduzierungsmaßnahmen

 Beratung und Stellungnahmen zu allen klimarelevanten Vorhaben des Bezirksamtes

 Mitwirkung bei der Umsetzung des Stadtentwicklungsplans-Klima im Bezirk

 Fachliche Unterstützung des bezirklichen Klimaschutzrates und Teilnahme an Sitzungen
des Klimaschutzrates und an Ausschusssitzungen der Bezirksverordnetenversammlung

 Unterstützung und Beratung bei Klimaschutzprojekten des Bezirks

 Öffentlichkeitsarbeit

Besonderheiten des Arbeitsgebietes 
keine  

2. Formale Anforderungen 

Abgeschlossenes Fachhochschulstudium bzw. Bachelorabschluss in einer technischen oder 
naturwissenschaftlichen Fachrichtung, beispielsweise Energietechnik, Verfahrens- und Umwelt-
technik, Landschaftsplanung/Landschaftsökologie, Klimatologie, Energieeffizientes Planen und 
Bauen oder vergleichbare Fachrichtungen. Erwünscht sind einschlägige Erfahrungen und 
nachweislich angeeignete Fähigkeiten im Aufgabengebiet.  

im Arbeitsgebiet zu erstellende 
Produkte: 

- / -

Beschreibung des Arbeitsgebietes

o Initiierung von Klimaschutzprojekten für das Bezirksamt
(inkl. Akquise von Fördermitteln)

. federführende Betreuung der Erarbeitung und regelmäßige Fortschreibung eines inte-
grierten Klimaschutzkonzeptes für das Bezirksamt

o Erarbeitung eines Energiestandards (Zielwert Passivhaus) für alle Bezirksamtsgebäude
und Erarbeitung eines Umsetzungsplanes insbesondere im Einvernehmen mit der Ener-
giewirtschaftsstelle des Immobilienservices

o Regelmäßige Bilanzierung aller wesentlichen klimarelevanten Emissionen (insbeson-
dere C02 -Bi|anzierung) des Bezirksamtes und Entwicklung von kurz-, mitteI- und
langfristigen Reduzierungsmaßnahmen

o Beratung und Stellungnahmen zu allen klimarelevanten Vorhaben des Bezirksamtes
. Mitwirkung bei der Umsetzung des Stadtentwicklungsplans-Klima im Bezirk
. Fachliche Unterstützung des bezirklichen Klimaschutzrates und Teilnahme an Sitzungen

des Klimaschutzrates und an Ausschusssitzungen der Bezirksverordnetenversammlung
. Unterstützung und Beratung bei Klimaschutzprojekten des Bezirks
o Öffentlichkeitsarbeit

Besonderheiten des Arbeitsgebietes
keine

2. Formale Anforderungen

Abgeschlossenes Fachhochschulstudium bzw. Bachelorabschluss in einer technischen oder
natunNissenschaftIichen Fachrichtung, beispielsweise Energietechnik, Verfahrens- und Umwelt-
technik, Landschaftsplanung/Landschaftsökologie, KIimatoIogie, Energieeffizientes Planen und
Bauen oder vergleichbare Fachrichtungen. Erwünscht sind einschlägige Erfahrungen und
nachweislich angeeignete Fähigkeiten im Aufgabengebiet.

im Arbeitsgebiet zu erstellende
Produkte:
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3. Leistungsmerkmale2 

 3.1  Fachkompetenzen 

 

 3.1  Fachkompetenzen 1 2 3 4 

3.1.1 ALLG. FACH- UND RECHTSKENNTNISSE 
 X   

 verfügt über Grundkenntnisse der Berliner Verwaltungsstruk-
tur, des BezVG, der GGO I und wendet diese den Erforder-
nissen des Aufgabengebietes entsprechend an 

 beachtet die Regelungen der VV Integration beh. Menschen 
und des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) 

 

 

3.1.2 SPEZ. RECHTS-/ FACHKENNTNISSE 
   X 

 
 verfügt über Kenntnisse der Ursachen des Klimawandels 

und hat Kenntnisse über Möglichkeiten der relevanten Treib-
hausgaseinsparungen 

 verfügt über umfassende Kenntnisse der rechtlichen und 
technischen Regelwerke im Bereich Energiewirtschaft und 
Klimaschutz  

 verfügt über fundierte Kenntnisse der Klimaschutzpolitik der 
EU sowie des Bundes und des Landes  

 verfügt über Kenntnisse von Fördermitteln / Förderungsmo-
dalitäten 

  

 

3.1.3 PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE 
 X   

 beherrscht die Standardfunktionen von Word, Excel und Out-
look und ist sicher in der Anwendung von Datenbanken. 

 

 

3.1.4 KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG 
X    

 
 führt die eigene Zeit- und Mengenerfassung durch 
 

 

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen   X  

 
 wendet Moderations- und Präsentationstechniken an 
 

 

 

                                                 
Alle   dunkel unterlegten   Kompetenzen sind verbindlich und künftig in alle Anforderungsprofile aufzunehmen 
(siehe Rundschreiben SenInn I 40/2006). Das erforderliche Fachwissen und die beobachtbaren Verhaltenswei-
sen wählen Sie! Die Nummerierungen sind entsprechend der Anzahl der aufgenommenen Kompetenzen anzu-
passen. 

3. Leistungsmerkmale?

3.1 Fachkompetenzen

3 4

3.1.1 ALLG. FACH- UND RECHTSKENNTNISSE
. verfügt über Grundkenntnisse der Berliner Verwaltungsstruk-

tur, des BezVG, der GGO I und wendet diese den Erforder-
nissen des Aufgabengebietes entsprechend an

. beachtet die Regelungen der VV Integration beh. Menschen
und des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG)

3.1.2 SPEZ. RECHTS-l FACHKENNTNISSE X
. verfügt über Kenntnisse der Ursachen des Klimawandels

und hat Kenntnisse über Möglichkeiten der relevanten Treib-
hausgaseinsparungen

. verfügt über umfassende Kenntnisse der rechtlichen und
technischen Regelwerke im Bereich Energiewirtschaft und
Klimaschutz

. verfügt über fundierte Kenntnisse der Klimaschutzpolitik der
EU sowie des Bundes und des Landes

. verfügt über Kenntnisse von Fördermitteln / Förderungsmo-
dalitäten

3.1.3 PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE
. beherrscht die Standardfunktionen von Word, Excel und Out-

Iook und ist sicher in der Anwendung von Datenbanken.

3.1.4 KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG
. führt die eigene Zeit- und Mengenerfassung durch

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X

. wendet Moderations- und Präsentationstechniken an

Alle dunkel unterlegten Kompetenzen sind verbindlich und künftig in alle Anforderungsprofile aufzunehmen
(siehe Rundschreiben Senlnn I 40/2006). Das erforderliche Fachwissen und die beobachtbaren Verhaltenswei-
sen wählen Sie! Die Nummerierungen sind entsprechend der Anzahl der aufgenommenen Kompetenzen anzu-
passen.
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 3.2  Leistungsverhalten  

 

 3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren 

  X  

 
 
 stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische 

Veränderungen ein  
 erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen  

Situationen 
 behält unter Zeitdruck den Überblick 
 
 

 

 

3.2.2 LEISTUNGSFÄHIGKEIT 

► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen 

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen 

  X  

 
 
 erledigt die übertragenen Aufgaben eigenständig und konti-

nuierlich 
 stellt sich auf neue/veränderte Aufgaben, Situationen und 

Probleme ein 
 hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand 
 überprüft eigenes Handeln und passt ihr/sein Handeln den 

Anforderungen an 
 wertet Fakten, die außerhalb des Fachgebietes erarbeitet 

wurden, für ihr/sein Arbeitsfeld aus 
 
 
 

 

3.2.3 WIRTSCHAFTLICHES HANDELN  

► Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit öko-

nomisch umzugehen 

X    

 
 
 zeigt Verantwortung für den ökonomischen Ressourcenein-

satz 
 
 

 

3.2.4 ORGANISATIONSFÄHIGKEIT 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren 

  X  

  
 setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen 

Schwerpunkte 
 plant vorausschauend und zielorientiert 
 überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt verschiede-

ne Arbeitsabläufe aufeinander ab 
 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen vereinbarten 

Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßi-
gen Zeitpunkt vor 

 

 

3.2 Leistungsverhalten

Belastbarkeit

F Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren

stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische
Veränderungen ein
erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen
Situationen
behält unter Zeitdruck den Überblick

LEISTUNGSFÄHIGKEIT

F Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen

erledigt die übertragenen Aufgaben eigenständig und konti-
nuierlich
stellt sich auf neue/veränderte Aufgaben, Situationen und
Probleme ein
hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
überprüft eigenes Handeln und passt ihr/sein Handeln den
Anforderungen an
wertet Fakten, die außerhalb des Fachgebietes erarbeitet
wurden, für ihr/sein Arbeitsfeld aus

WIRTSCHAFTLICHES HANDELN

F Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit öko-
nomisch umzugehen

zeigt Verantwortung für den ökonomischen Ressourcenein-
satz

ORGANISATIONSFÄHIGKEIT

F Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren

setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen
Schwerpunkte
plant vorausschauend und zielorientiert
überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt verschiede-
ne Arbeitsabläufe aufeinander ab
legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen vereinbarten
Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßi-
gen Zeitpunkt vor
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3.2.5 SELBSTSTÄNDIGKEIT 

► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv 

auszufüllen 

   X 

  
 geht auftretende Fragen eigeninitiativ an 
 informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und ver-

fügbaren Informationen für die Arbeit 
 schöpft den Handlungsrahmen eigeninitiativ vollständig aus 
 

 

3.2.6 ENTSCHEIDUNGSFÄHIGKEIT  

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen 

und dafür Verantwortung zu übernehmen 

 X   

  
 berücksichtigt alle zur Verfügung stehenden Informationen 

für Entscheidungen bzw. zur Entscheidungsvorbereitung 
 berücksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen 
 übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse/ 

Entscheidungen 
 

 

 
 

 3.3  Sozialverhalten 

 

3.3.1 KOMMUNIKATIONSFÄHIGKEIT   

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

   X 

  
 äußert sich adressaten- und anlassgerecht 
 sucht das Gespräch mit anderen aktiv 
 erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter 
 strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnis-

se 
 

 

3.3.2 KONFLIKTFÄHIGKEIT 

► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösun-

gen anzustreben 

 X   

  
 sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kom-

promissen 
 bleibt auf der sachlichen Ebene 
 

 

 

3.2.5 SELBSTSTÄNDIGKEIT ’
Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufüllen

. geht auftretende Fragen eigeninitiativ an

. informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und ver-
fügbaren Informationen für die Arbeit

. schöpft den Handlungsrahmen eigeninitiativ vollständig aus

3.2.6 ENTSCHEIDUNGSFÄHIGKEIT

F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafür Verantwortung zu übernehmen

. berücksichtigt alle zur Verfügung stehenden Informationen
für Entscheidungen bzw. zur Entscheidungsvorbereitung

. berücksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen

. übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse/
Entscheidungen

3.3 Sozialverhalten

KOMMUNIKATIONSFÄHIGKEIT

F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

. äußert sich adressaten- und anlassgerecht

. sucht das Gespräch mit anderen aktiv

. erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter

. strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnis-
se

KONFLIKTFÄHIGKEIT

F Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösun-
gen anzustreben

. sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kom-
promissen

. bleibt auf der sachlichen Ebene
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3.3.3 KOOPERATIONSVERHALTEN  
► Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuar-

beiten  

 

  X  

  
 arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen 
 nimmt eigeninitiativ Kontakt zu bezirklichen Vereinen / Initiati-

ven / NGOs auf und fördert die Zusammenarbeit 
 berücksichtigt Belange anderer Kooperationspartner/innen 

bei der Zielsetzung 
 zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromiss-

bereitschaft 
 
 

 

   

3.3.4 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 

► Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidsei-

tig zufriedenstellenden Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zu-
sammenzuarbeiten 

 X   

  
 agiert in interkulturellen Begegnungen mit Einfühlungsvermö-

gen 
 erkennt, akzeptiert und achtet die Werte und Normen anderer 

Kulturkreise 
 
 

 

 
 

 3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes  Handeln  

3.4.1 
DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG   
►Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 

Kunden  zu begreifen 

 X   

  
 versteht die Aufgaben als Dienstleistung und geht auf die 

Anliegen der Kundinnen und Kunden ein 
 

 

3.4.2 INFORMATIONSVERHALTEN  
► Fähigkeit, adressatengerecht Informationen aufzubereiten und zu ei-

nem angemessenen Zeitpunkt weiterzugeben 

  X  

  
 informiert zeitnah und aufgabenorientiert 
 organisiert Informationswege 
 
 

 

 

3.3.3 KOOPERATIONSVERHALTEN X
F Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuar-
beüen

. arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

. nimmt eigeninitiativ Kontakt zu bezirklichen Vereinen / Initiati-
ven / NGOs auf und fördert die Zusammenarbeit

. berücksichtigt Belange anderer Kooperationspartner/innen
bei der Zielsetzung

. zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromiss-
bereitschaft

3.3.4 INTERKULTURELLE KOMPETENZ

F Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidsei-
tig zufriedenstellenden Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zu-
sammenzuarbeiten

. agiert in interkulturellen Begegnungen mit Einfühlungsvermö-
gen

. erkennt, akzeptiert und achtet die Werte und Normen anderer
Kulturkreise

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen

3.4.2

Kunden zu begreifen

. versteht die Aufgaben als Dienstleistung und geht auf die
Anliegen der Kundinnen und Kunden ein

INFORMATIONSVERHALTEN
F Fähigkeit, adressatengerecht Informationen aufzubereiten und zu ei-
nem angemessenen Zeitpunkt weiterzugeben

. informiert zeitnah und aufgabenorientiert

. organisiert Informationswege
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Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 

Klimaschutzbeauftragte / r 
 

 
 

 1 2 3 4 

3.1 Fachkompetenzen      

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  X   

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse    X 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse   X   

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X    

3.1.5 Sonstige Kenntnisse / Erfahrungen   X  

      

3.2   Leistungsverhalten     

3.2.1 Belastbarkeit   X  

3.2.2 Leistungsfähigkeit   X  

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln  X    

3.2.4 Organisationsfähigkeit   X  

3.2.5 Selbstständigkeit    X 

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit   X   

      

3.3   Sozialverhalten     

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit      X 

3.3.2 Konfliktfähigkeit  X   

3.3.3 Kooperationsverhalten    X  

3.3.4 Interkulturelle Kompetenz  X   

      

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes  Handeln     

3.4.1 Dienstleistungsorientierung    X   

3.4.2 Informationsverhalten   X  

 
 

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 

 
 

 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung
Klimaschutzbeauftragte l r

1 2 3

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X

3.1.2 Spez. Rechts-l Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.1.5 Sonstige Kenntnisse / Erfahrungen X

3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit X

3.2.2 Leistungsfähigkeit X

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X

3.2.4 Organisationsfähigkeit X

3.2.5 Selbstständigkeit

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit X

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit

3.3.2 Konfliktfähigkeit X

3.3.3 Kooperationsverhalten X

3.3.4 Interkulturelle Kompetenz X

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung X

3.4.2 Informationsverhalten X

1 = erforderlich I 2 = wichtig
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Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Anlage 18_AP_BA FK_Energiebeauftr.



Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg 
von Berlin 

Datum: 28.11.2016 
(letzter Bearbeitungsstand) 

1. 

SE Facilitv Manaqement 
Organisationseinheit: 

Anforderungsprofi 1 
(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

für 
Energiebeauftragte/Energiebeauftragter 

i. S. d. E����n�:n��Q�;��;��zes (EWG)

Bewertung der Stelle: E 10 (Bewertungsvermutung) 

vorgesetzte Führungskraft: FM-Hoch 4 

Anzahl der unterstellten Dienstkräfte: 0 

1 Zu erstellende Produkte: 180548 

Beschreibung des Arbeitsgebietes 

- Überwachung energieverbrauchender Anlagen einschließlich Erarbeitung von Maßnahmen zur
Verbesserung der Wirksamkeit
- fortwährende Überprüfung der Liegenschaften (auch vor Ort) in Bezug auf die Verbrauchsmedien
(Strom, Heizung, Wasser) und Unterweisung der Nutzer der Einrichtungen hinsichtlich des sparsamen
Umganges mit den Verbrauchsmedien
- Systematische Feinanalyse des Energie- und Ressourcenverbrauchs der bezirklichen Liegenschaften
- Überwachung energieverbrauchender Anlagen einschließlich Erarbeitung von Maßnahmen zur
Verbesserung der Wirksamkeit
-Betreuung und Erweiterung der webbasierten Gebäudeleittechnik
- Erstellen des jährlichen Energieberichtes
Monitoring der Energieverbrauchsentwicklungen, des Energieeinsatzes und der Kohlendioxidemission je
Gebäude , wie in §5 EWG Bin gefordert, für Objektverwalter, Eigentümer, Nutzer und Gremien oder als
Zuarbeit für eine zentrale Auswertung

AP Energiemanagement ,_SV-EWG Bln_E10-Stana Profilgruppe 2 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg Datum: 28.1 1.2016
von Berlin (letzter Bearbeitungsstand)

SE Facility Management
OrganisationseFeiF

Anforderungsprofil
(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fü r
Energiebeauftragte/Energiebeauftragter

i.S.d. Ener iewendegesetzes (EWG)
Bezelc nung äer u ga e/l-unkilun

Bewertung der Stelle: E 10 (Bewertungsvermutung)

vorgesetzte Führungskraft: FM—Hoch 4

Anzahl der unterstellten Dienstkräfte: 0

Eu erstellende Frodukte: | 80548

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
- Überwachung energieverbrauchender Anlagen einschließlich Erarbeitung von Maßnä'imen zur
Verbesserung der Wirksamkeit
- fortwährende Überprüfung der Liegenschaften (auch vor Ort) in Bezug auf die Verbrauchsmedien
(Strom. Heizung, Wasser) und Unterweisung der Nutzer der Einrichtungen hinsichtlich des sparsamen
Umganges mit den Verbrauchsmedien
- Systematische Feinanalyse des Energie- und Ressourcenverbrauchs der bezirklichen Liegenschaften
- Überwachung energieverbrauchender Anlagen einschließlich Erarbeitung von Maßnahmen zur
Verbesserung der Wirksamkeit
-Betreuung und Erweiterung der webbasierten Gebäudeleittechnik
- Erstellen des jährlichen Energieberichtes
Monitoring der Energieverbrauchsentwicklungen, des Energieeinsatzes und der Kohlendioxidemission je
Gebäude . wie in 55 EWG Bln gefordert, für Objektverwalter, Eigentümer. Nutzer und Gremien oder als
Zuarbeit für eine zentrale Auswertung
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- Ermittlung und Bewertung von Energiesparmaßnahmen einschließlich Erfolgskontrolle 
- Erarbeitung von Vorschlägen im Rahmen eines Masterplanes für einen energieeffizienteren Betrieb der 
öffentlichen Liegenschaften und von Potentialen für den weiteren Einsatz erneuerbarer Energien 
- Durchführung von Wirtschaftlichkeitsberechnungen 
- Erarbeitung von Ausschreibungsvorlagen für die Fachbauleitungen 
-laufende Recherche von Förderprogrammen, Bearbeitung von Fördermittelanträgen, Wahrnehmen der 
Berichtspflichten sowie Bearbeitung der Abrechnungen 

- Umsetzung der Energieausweispflicht nach EnEV einschließlich der Vorbereitung und Erstellung von 
Verbrauchsausweisen bzw. externe Beauftragung und Kontrolle von Energiebedarfsausweisen sowie 
weiterer gesetzlicher Verordnungen bzw. Richtlinien 

-Mitarbeit bei der Aufstellung von Sanierungsplänen für öffentliche Gebäude nach §8 EWG Bin 
Zusammentragen der Gebäudedaten (Flächen, Bauzustände, energetische Qualitäten der Bauteile, 
Anlagentechnik), Pflege der Daten in einer Datenbank. Die Erfassung erfolgt derzeit in der Conject FM. 
Mitwirkung bei der Kriterienbewertung insbesondere die Wirtschaftlichkeit der jeweiligen 
Sanierungsmaßnahme unter Beachtung der perspektivischen Nutzung des jeweiligen Gebäudes sowie 
die mit der Sanierung verbundenen Kosten. 

- Mitarbeit an Stellungnahmen und Berichten für bezirkliehe und Überbezirkliehe Gremien (BW, BA, 
Ausschüsse, Senat, AGH, Projektgruppen) 

12. Formale Anforderungen 

Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt (Gehobener Dienst) 

• Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für Beamtinnen und Beamte der 
Laufbahngruppe 2. 1. Einstiegsamt des allgemeinen Verwaltungsdienstes. 

• Erfolgreich abgeschlossenes Fachhochschul- oder Bachelor-Studium der Fachrichtung 
Gebäude- und Energietechnik, Versorgungstechnik-HLS oder vergleichbarer Studienabschluss 
eines Bachelor- oder Fachhochschulstudiums bzw. gleichwertige Kenntnisse und Fähigkeiten 
(für Tarifbeschäftigte) 

• Berufserfahrungen als Energieberaterin/Energieberater, Erfahrungen im Rahmen energetischer 
Sanierungen von Bestandsgebäuden 

AP Energiemanagement i_SV-EWG Bln_E1 O-Stand Profilgruppe 3 

- Ermittlung und Bewertung von Energiesparmaßnahmen einschließlich Erfolgskontrolle
- Erarbeitung von Vorschlägen im Rahmen eines Masterplanes für einen energieeffizienteren Betrieb der
öffentlichen Liegenschaften und von Potentialen für den weiteren Einsatz erneuerbarer Energien
.. Durchführung von Wirtschaftlichkeitsberechnungen
- Erarbeitung von Ausschreibungsvorlagen für die Fachbauleitungen
«- laufende Recherche von Förderprogrammen, Bearbeitung von Fördermittelanträgen, Wahrnehmen der
Berichtspflichten sowie Bearbeitung der Abrechnungen

... Umsetzung der Energieausweispflicht nach EnEV einschließlich der Vorbereitung und Erstellung von
Verbrauchsausweisen bzw. externe Beauftragung und Kontrolle von Energiebedarfsausweisen sowie
weiterer gesetzlicher Verordnungen bzw. Richtlinien

w«Mitarbeit bei der Aufstellung von Sanierungsplänen für öffentliche Gebäude nach ä8 EWG Bln
Zusammentragen der Gebäudedaten (Flächen, Bauzustände, energetische Qualitäten der Bauteile,
Anlagentechnik), Pflege der Daten in einer Datenbank. Die Erfassung erfolgt derzeit in der Conject FlVl.
Mitwirkung bei der Kriterienbewertung insbesondere die Wirtschaftlichkeit der jeweiligen
Sanierungsmaßnahme unter Beachtung der perspektivischen Nutzung des jeweiligen Gebäudes sowie
die mit der Sanierung verbundenen Kosten.

«— Mitarbeit an Stellungnahmen und Berichten für bezirkliche und Überbezirkliche Gremien (BW, BA,
Ausschüsse, Senat, AGH, Projektgruppen)

' Formale Anforderungen

Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt (Gehobener Dienst)

. Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für Beamtinnen und Beamte der
Laufbahngruppe 2. 1. Einstiegsamt des allgemeinen Vennraltungsdienstes.

0 Erfolgreich abgeschlossenes Fachhochschule oder Bachelor—Studium der Fachrichtung
Gebäude- und Energietechnik, VersorgungstechnikLS oder vergleichbarer Studienabschluss
eines Bachelor- oder Fachhochschulstudiums bzw. gleichwertige Kenntnisse und Fähigkeiten
(für Tarifbeschäftigte)

c Berufserfahrungen als Energieberaterin/Energieberater. Erfahrungen im Rahmen energetischer
Sanierungen von Bestandsgebäuden
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3 Bewertung der Leistungsmerkmale 

Die Einzelmerkmale sind zu bewerten, wenn die Anforderungen des jeweiligen Dienstpostens auf der 
Grundlage des Anforderungsprofils ihre Beobachtung zulassen. 

Legende: 
1 - sehr gut (eine Leistung, die die Anforderungen in 

herausragender Weise übertrifft) 
2 - gut (eine Leistung, die die Anforderungen deutlich 

übertrifft) 

2,5 - gut bis befriedigend'* (eine Leistung, die den 
Anforderungen voll entspricht) 

3 - befriedigend (eine Leistung, die den Anforderungen im 
Allgemeinen voll entspricht) 

4 - ausreichend (eine Leistung, die den Anforderungen 5 - mangelhaft (eine Leistung, die den Anforderungen 
mit Einschränkung noch entspricht) nicht entspricht) 

*Zwischennoten können auch zwischen den Noten 1 und 2,3 und 4 bzw. 4 und 5 vergeben werden. Die 
Zwischennote 2,5 wurde wegen ihrer besonderen Bedeutung beispielhaft in die Legende aufgenommen. 

3.1 Fachkompetenzen (aus dem Anforderungsprofil zu übernehmen) Note 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse 

• verfügt über Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese den 
Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an 

• ist mit dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) vertraut 

• verfügt über Kenntnisse des Datenschutzes, BezVG insbes. der bezirk!. 
Struktur und der Struktur des Landes Berlin 

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse 

• beherrscht die Anwendung der Regelungen in den Rechtsgebieten EnEV, 
EWG Bin, EEWärmeG, Bin DV, VOB, ABau, diverse DIN, EU-Gesetze und 
Vorschriften, VgV, technisches Facility Management 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse 

• ist sicher in der Erstellung und Bearbeitung von Texten und Tabellen in Word 
und Excel 

• wendet Outlook, das Internet und Intranet bzw. web-basierte Programme sicher 
an 

· ist sicher in der Anwendung von Datenbanken und kann gezielt Berichte 
generieren (MS Acces) 

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung 

• wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an 

• führt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und präzise durch 

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen 

• Erfahrungen im Energiemanagement 

• wendet Präsentations- und Moderationstechniken an 
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3 Bewertung der Leistungsmerkmale

Die Einzelmerkmale sind zu bewerten, wenn die Anforderungen des jeweiligen Dienstpostens auf der
Grundlage des Anforderungsprofils ihre Beobachtung zulassen.

Legende:
1 - sehr gut (eine Leistung, die die Anforderungen in 2 - gut (eine Leistung, die die Anforderungen deutlich

herausragender Weise übertrifft) übertrifft)

2,5 — gut bis befriedigend" (eine Leistung, die den 3 - befriedigend (eine Leistung, die den Anforderungen im
Anforderungen voll entspricht) Allgemeinen voll entspricht)

4 - ausreichend (eine Leistung, die den Anforderungen 5 - mangelhaft (eine Leistung, die den Anforderungen
mit Einschränkung noch entspricht) nicht entspricht)

*Zwischennoten können auch zwischen den Noten 1 und 2, 3 und 4 bzw. 4 und 5 vergeben werden. Die
Zwischennote 2,5 wurde wegen ihrer besonderen Bedeutung beispielhaft in die Legende aufgenommen.

3.1 Fachkompetenzen (aus dem Anforderungsprofil zu übernehmen) Note

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

. verfügt über Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese den
Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

. ist mit dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) vertraut

. verfügt über Kenntnisse des Datenschutzes, BezVG insbes. der bezirkl.
Struktur und der Struktur des Landes Berlin

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

. beherrscht die Anwendung der Regelungen in den Rechtsgebieten EnEV,
EWG Bln, EEWärmeG, Bln DV, VOB, ABau, diverse DIN, EU-Gesetze und
Vorschriften, VgV, technisches Facility Management

3.1 .3 PC-Anwendungskenntnisse

. ist sicher in der Erstellung und Bearbeitung von Texten und Tabellen in Word
und Excel

. wendet Outlook, das Internet und Intranet bzw. web-basierte Programme sicher
an

. ist sicher in der Anwendung von Datenbanken und kann gezielt Berichte
generieren (MS Acces)

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

. wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

. führt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und präzise durch

3 . l .5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

. Erfahrungen im Energiemanagement

. wendet Präsentations- und Moderationstechniken an
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3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Be lastbarkeit 
~ Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 

• reagiert in schwierigen Situationen sachlich und ruhig 
• stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Veränderungen ein 

· erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen 
Situationen 

• bewältigt auch erhöhte Arbeitsmengen in guter Qualität 

3.2.2 
Lei stungsfähigkeit 
~ Fähigkeit, engagien zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen. 

• erledigt die übertragenen Aufgaben eigenständig und kontinuierlich 
• ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit 
• wendet neue Arbeitsmittel und Technik an 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
~ Fähigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen. 

• zeigt Verantwortung für den ökonomischen Ressourceneinsatz 
• organisiert und bearbeitet die Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten 

· berücksichtigt Belange anderer bei der Zielsetzung 
• berücksichtigt ressortübergreifende Zusammenhänge 

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
~ Fähigkeih vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. 

• plant vorausschauend und zielorientiert 
• erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge zwischen unterschiedlichen 

Terminen und stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab 
• legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu 

einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeit~unkt vor 

3.2.5 Selbstständigkeit 
~ Fähigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen. 

• geht auftretende Fragen eigen initiativ an 
• informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren 

Informationen für Entscheidungen 
• arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand 

3.2.6 
Entscheidungsfähigkeit 
~ Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung zu 

übernehmen. 

• trifft eindeutige Entscheidungen 
• berücksichtigt alle zur Verfügung stehenden Informationen für Entscheidungen 

bzw. zur Entscheidungsvorbereitung 

· revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen 
Erkenntnissen und Informationen 

• berücksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen 
• entscheidet sach- und zeitgerecht 
• übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse/ 

Entscheidungen 

Lemfähigkeit 
3.2.7 ~ Fähigkeit, aus eigenem Antrieb Fachwissen und soziale Kompetenzen zu erwerben und zu 

erweitern 

• hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand 
• überprüft eigenes Handeln und passt sein/ihr Handeln den Anforderungen an 
• erkennt eigenen Fortbildungs- und Informationsbedarf 

• nutzt Fortbildungs- und Informationsangebote 
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3.2 Leistungsverhalten

3 2 I Belastbarkeit
' ' D FähiäkfiitiüCh unter schwierigen Bedinggnggn überlew agitiren.

. reagiert in schwierigen Situationen sachlich und ruhig

. stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Veränderungen ein

. erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen
Situationen

. bewäl_tigt auch erhöhte Arbeitsmengen in ggter Qualität
Leistungsfähigkeit

3.2.2 l Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen.

. erledigt die übertragenen Aufgaben eigenständig und kontinuierlich

. ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit

. wendet neue Arbeitsmittel und Technik an
3.23 Wirtschaftliches Handeln

b Fähigkeit, mit Arbeitskrafi- und mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.
. zeigt Verantwortung für den ökonomischen Ressourceneinsatz
. organisiert und bearbeitet die Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten
. berücksichtigt Belange anderer bei der Zielsetzung
. berücksichtigt_ressortübergreifende Zusammenhänge

3.2.4 Organisationsfähigkeit
b FähigkeMrausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu aären.
. plant vorausschauend und zielorientiert
. erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge zwischen unterschiedlichen

Terminen und stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab
. legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu

einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitmnkt vor
325 Selbstständigkeit

b Fähigkeitßi zur Verfiigmgstehenden HandlungÄahmen aktiv auszufiillen.
. geht auftretende Fragen eigeninitiativ an
. informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren

lnformationen für Entscheidungen
. arbeitet mit wenig nAleitunäaufwand
Entsche1dungsfah1gke1t

3.2.6} Fähigkeit zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung zu
übernehmen.

. trifft eindeutige Entscheidungen

. berücksichtigt alle zur Verfügung stehenden lnformationen für Entscheidungen
bzw. zur Entscheidungsvorbereitung

. revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen
Erkenntnissen und Informationen

. berücksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen

. entscheidet sach- und zeitgerecht

. übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse!
Entscheidungen

‘ Lernfähigkeit
3.2.7 b Fähigkeit, aus eigenem Antrieb Fachwissen und soziale Kompetenzen zu erwerben und zu

erweitern
. hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
. überprüft eigenes Handeln und passt sein/ihr Handeln den Anforderungen an
. erkennt eigenen Fortbildungs— und lnformationsbedarf
. nutzt Fortbildungg_-und Informationsaggebote
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3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 KommunikationsHihigkeit 
... Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen . 

• geht auf andere zu/ sucht das Gespräch mit anderen und erfragt deren 
Meinung 

• äußert sich verständlich und nachvollziehbar 

· äußert sich adressaten- und anlassgerecht 

· gibt Informationen zeitnah, aufgabenorientiert und in verständlicher Form weiter 
• strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse 

organisiert Informationswege 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
... Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben . 

· erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen 
• spricht Probleme und /oder Konflikte offen und sachlich an 

· sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen 

· geht mit Kritik konstruktiv um 

3.3.4 Kooperationsverhalten 
... Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuarbeiten 

• hält Zeiten und Absprachen/ Vereinbarungen ein 
• arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen 

· zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft 
• verhält sich kollegial und hilfsbereit 

· gibt eigenes Wissen weiter und hält keine wichtigen Informationen zurück 

Interkulturelle Kompetenz 
3.3.5 .... Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidseitig zufrieden stellenden 

Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zusammenzuarbeiten 

· erkennt, respektiert und achtet die Werte und Normen anderer Kulturkreise 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
... Fäh!gkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden zu begreifen . 

• verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich/höflich und 
aufgeschlossen 

· entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar 

· achtet auf die Einhaltun~ des AGG 
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3.3 Sozialverhalten

3 3 l Kommunikationsfähigkeit
' ' b Fähigkeit, sichpersonen» und situationsbezogen auszutauschen,

. geht auf andere zu/ sucht das Gespräch mit anderen und erfragt deren
Meinung

. äußert sich verständlich und nachvollziehbar

. äußert sich adressaten-m und anlassgerecht

. gibt informationen zeitnah, aufgabenorientiert und in verständlicher Form weiter

. strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse
organisiert lnformationswege

' ' P Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.
. erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen
. spricht Probleme und loder Konflikte offen und sachlich an
. sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen
. Jeht mit Kritik konstruktiv um

3 3 4 Kooperationsverhalten
' ä b Fähigkeit, konstruktiv und Zielorientiert mit anderen zusamenzuarbeiten

. hält Zeiten und Abspracheni Vereinbarungen ein

. arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

. zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

. verhält sich kollegial und hilfsbereit

. gibt eigenes Wissen weiter und hält keine wichtigen Informationen zurück
Interkulturelle Kompetenz

3 ‘35 b Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidseitig zufriedenstellenden
Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zusammenzuarbeiten _ _

. erkennt, respektiert und achtet die Werte und Normen anderer Kulturkreise

3.4 Kunden- und adressaten- (anwenden) orientiertes Handeln

3 4 1 I Dienstleistungsorientierung
b Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.
. verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich/höflich und

aufgeschlossen
„ entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar
. achtet auf die Einhaltugg des AGG
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Beurteilungsvordruck 
BA Friedrichshain-Kreuzberg 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 

1 2 3 4 
3.1 Fachkom petenzen 

3.1.1 Alig. Fach- und Rechtskenntnisse X 
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X 
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X 
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X 
3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X 
3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit X 
3.2.2 Leistungsfähigkeit X 
3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X 
3.2.4 Organisationsfähigkeit X 
3.2.5 Selbstständigkeit X 
3.2.6 Entscheidungsfähigkeit X 
3.2.7 Lernfähigkeit X 
3.3 SoziaJverh alten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit X 
3.3.2 Konfliktfähigkeit X 
3.3.4 Kooperationsverhalten X 
3.3.5 Interkulturelle Kompetenz X 

3.4 Kunden- und adressaten-( anwender-)orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistun gso rientieru ng X 

Le ende: 
1 = erforderlich 3 = sehr wichti 
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Beurteilungsvordruck
BA Friedrichshain-Kreuzberg

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

i 1 2
3.1 Fachkompetenzen
3.l .l Allg. Fach.» und Rechtskenntnisse X
3.1.2 Spez. Rechts-l Fachkenntnisse

3. l .3 Pcnwendungskenntnisse
3. I .4 Kosten- und Leistungsrechnung X
3. l .5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X
3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit
3.2.2 Leistungsfähigkeit
3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X
3.2.4 Organisationsf'a‘higkeit
3.2.5 Selbstständigkeit X
3.2.6 I Entscheidungsfähigkeit - X

3.2.7 Lernfähigkeit

3.3 Sozialverhalten

3.3.! Kommunikationsfähigkeit
3.3.2 Konfliktfähigkeit X
3.3.4 Kooperationsverhalten

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz X
3.4 Kunden» und adressaten—(anwender—)orientiertes Handeln

3.4. i Dienstleistungsorientierung

Le ende:
1 z erforderlich I 2 z wichtig I 3 = sehr wichtig I 4 = unabdingbar
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vom 12. September 2022
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1 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg 
von Berlin 

Datum: 11.04.2018 
(letzter Bearbeitungsstand) 

Organisationseinheit:

Anforderungsprofil 
(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

für 
Bezirkliche Beauftragte bzw. Beauftragter 

 für gute Arbeit 
(vorerst befristet auf 2 Jahre) 

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

Bewertung der Stelle: EG 11 TV-L (Bewertungsvermutung) 

vorgesetzte Führungskraft: 
Bezirksstadtrat für Arbeit, Bürgerdienste, 
Gesundheit und Soziales 

Anzahl der unterstellten Beschäftigten: -keine-

Zu erstellende Produkte: -keine-

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes 

- Die bzw. der Beauftragte für gute Arbeit wirkt auf die Erarbeitung und Verstetigung eines
Vorschlages von Leitlinien zur Entwicklung und Verstetigung der Leitlinien für gute Arbeit
im Bezirk Friedrichshain-Kreuzberg hin.

- Vernetzung, Koordination und Zusammenarbeit innerhalb der Bezirksverwaltung bezogen
auf Leistungserbringer und u. a. mit Gewerkschaften, Kammern und Unternehmen,
Senatsverwaltung für Arbeit, Arbeitsagentur und anderen Behörden

- Erarbeitung von Stellungnahmen und Konzepten zur bezirklichen arbeitsmarktpolitischen
Belangen, das Leitbild gute Arbeit betreffend

- Beratung von Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern über Anlaufstellen,
Hilfsmöglichkeiten und Zuständigkeiten innerhalb und außerhalb der Verwaltung (keine
Beschwerdestelle)

- Ansprechpartner/in für alle Abteilungen des Bezirksamts zu relevanten Fragestellungen
und Projekten, das Leitbild gute Arbeit betreffend

- Durchführung und Planung von Informationsveranstaltungen

- Vorbereitung von Bezirksamts- und BVV-Vorlagen zu arbeitsmarktpolitischen Fragen, das
Leitbild gute Arbeit betreffend

- Teilnahme an den Sitzungen der BVV-Ausschüsse zu fachspezifischen Fragen

- Bearbeitung von Anfragen und Berichtsaufträgen

- Recherche und Dokumentation von bezirksbezogenen Daten, Fakten und Problemlagen,
das Leitbild gute Arbeit betreffend

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg Datum: 11.04.2018
von Ber|in (letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit:

Anforderungsprofil
(Beschreibung der Stellenanforderungen)

für
Bezirkliche Beauftragte bzw. Beauftragter

für gute Arbeit
(vorerst befristet auf 2 Jahre)

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle: EG 11 TV—L (Bewertungsvermutung)

vorgesetzte Führungskraft: Bezirksstadtrat für Arbeit, Bürgerdienste,
Gesundheit und Soziales

Anzahl der unterstellten Beschäftigten: -keine-

|Zu erstellende Produkte: -keine-

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
Die bzw. der Beauftragte für gute Arbeit wirkt auf die Erarbeitung und Verstetigung eines
Vorschlages von Leitlinien zur Entwicklung und Verstetigung der Leitlinien für gute Arbeit
im Bezirk Friedrichshain-Kreuzberg hin.
Vernetzung, Koordination und Zusammenarbeit innerhalb der Bezirksverwaltung bezogen
auf Leistungserbringer und u. a. mit Gewerkschaften, Kammern und Unternehmen,
Senatsverwaltung für Arbeit, Arbeitsagentur und anderen Behörden
Erarbeitung von Stellungnahmen und Konzepten zur bezirklichen arbeitsmarktpolitischen
Belangen, das Leitbild gute Arbeit betreffend
Beratung von Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern über Anlaufstellen,
Hilfsmöglichkeiten und Zuständigkeiten innerhalb und außerhalb der Verwaltung (keine
Beschwerdestelle)
Ansprechpartner/in für alle Abteilungen des Bezirksamts zu relevanten Fragestellungen
und Projekten, das Leitbild gute Arbeit betreffend
Durchführung und Planung von lnformationsveranstaltungen
Vorbereitung von Bezirksamts- und BW-Vorlagen zu arbeitsmarktpolitischen Fragen, das
Leitbild gute Arbeit betreffend
Teilnahme an den Sitzungen der BW-Ausschüsse zu fachspezifischen Fragen
Bearbeitung von Anfragen und Berichtsaufträgen
Recherche und Dokumentation von bezirksbezogenen Daten, Fakten und Problemlagen,
das Leitbild gute Arbeit betreffend
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2. Formale Anforderungen 

Bachelorabschluss in den folgenden Studienfächern: 

 Public Management - PUMA (alle deutschen Hochschulen) 

 Verwaltung und Recht (TH Wildau) 

 Wirtschaft und Recht (TH Wildau) 

 Öffentliche Verwaltung (HWR Berlin) 

 Sozialarbeit 

 Sozialwissenschaften 
mit einer Kombination aus Verwaltungswissenschaften, Politikwissenschaften, 
Rechtswissenschaften, Sozialwissenschaften, Wirtschaftswissenschaften oder 

 Vergleichbare Kenntnisse und Fähigkeiten 

Formale Anforderungen

Bachelorabschluss in den folgenden Studienfächern:

Public Management - PUMA (alle deutschen Hochschulen)
Verwaltung und Recht (TH Wildau)
Wirtschaft und Recht (TH Wildau)
Öffentliche Verwaltung (HWR Berlin)
Sozialarbeit
Sozialwissenschaften
mit einer Kombination aus VenNaltungswissenschaften, Politikwissenschaften,
Rechtswissenschaften, Sozialwissenschaften, Wirtschaftswissenschaften oder

o Vergleichbare Kenntnisse und Fähigkeiten
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3.1 Fachkompetenzen (aus dem Anforderungsprofil zu übernehmen) Note 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  

  verfügt über Grundkenntnisse der GGO I und AZG und wendet diese den 
Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an 

 ist mit dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) vertraut 

 kennt den Aufbau und die Struktur der Berliner Verwaltung 

 

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse  

  Kennt die Grundlagen des Arbeits- und Sozialrecht z.B. Teilzeit u. 
Befristungsgesetz, Arbeitnehmerüberlassungsgesetz, Mutterschutzgesetz, 
Jugendarbeitsschutzgesetz, Mindestlohngesetz, SGB VIII und XII  

 Tarifrecht 
 Kkann Sachverhalte einem Tarifrechtlichen Rahmen zuordnen 
 Kennt die politischen Gremien und Netzwerkpolitischen Partner bezogen auf 

das Aufgabengebiet 
 Kennt die Zuständigkeiten der relevanten Behörden und Institutionen 

 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse  

  ist sicher in Outlook, Internet und Intranet und der Erstellung und Bearbeitung 
von Texten und Tabellen in Word und Excel,  

 

3.1.4 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen 

 

 
 Präsentations- und Moderationstechniken sind bekannt und werden 

angewandt 

 

3.2 Leistungsverhalten  

3.2.1 Belastbarkeit 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 

 

  reagiert in schwierigen Situationen sachlich und ruhig 

 stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Veränderungen ein  

 behält unter Zeitdruck den Überblick 

 

3.2.2 
Leistungsfähigkeit 
 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen. 

 

 
 erledigt die übertragenen Aufgaben eigenständig und kontinuierlich 

 ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit 

 

 
 

 Note 

3.2.3 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. 

 

 

 erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge zwischen unterschiedlichen 
Themen 

 überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt verschiedene Arbeitsabläufe 
aufeinander ab 

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu 
einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 

 

3.2.4 Selbstständigkeit  
 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen. 

 

  geht auftretende Fragen eigeninitiativ an  

                                            
1 Stand:  Dienstblatt des Senats von Berlin Teil I Nr. 2 vom 20.07.2006 

3.1 Fachkompetenzen (aus dem Anforderungsprofil zu übernehmen) Note

3. l .l Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

. verfügt über Grundkenntnisse der GGO I und AZG und wendet diese den
Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

. ist mit dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) vertraut

. kennt den Aufbau und die Struktur der Berliner Verwaltung

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

. Kennt die Grundlagen des Arbeits- und Sozialrecht z.B. Teilzeit u.
Befristungsgesetz, Arbeitnehmerüberlassungsgesetz, Mutterschutzgesetz,
Jugendarbeitsschutzgesetz, Mindestlohngesetz, SGB VIII und XII

o—Iliarifreeht

. Kkann Sachverhalte einem Tarifrechtlichen Rahmen zuordnen

. Kennt die politischen Gremien und Netzwerkpolitischen Partner bezogen auf
das Aufgabengebiet

. Kennt die Zuständigkeiten der relevanten Behörden und Institutionen

3. l .3 PC-Anwendungskenntnisse

. ist sicher in Outlook, Internet und Intranet und der Erstellung und Bearbeitung
von Texten und Tabellen in Word und Excel,

3. l .4 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

. Präsentations- und Moderationstechniken sind bekannt und werden
angewandt

3.2 Leistungsverhalten

3 2 1 Belastbarkeit
° ' V Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.

. reagiert in schwierigen Situationen sachlich und ruhig

. stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Veränderungen ein

. behält unter Zeitdruck den Überblick
Leistungsfähigkeit

3 ‚2.2 > Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen.

. erledigt die übertragenen Aufgaben eigenständig und kontinuierlich

. ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit

Note
3 2 3 Organisationsfähigkeit

° ° b Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

. erkennt Vernetzungen und Zusammenhänge zwischen unterschiedlichen
Themen

. überblickt Gesamtzusammenhänge und stimmt verschiedene Arbeitsabläufe
aufeinander ab

. legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. zu
einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor

3 2 4 Selbstständigkeit
° ° b Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.

. geht auftretende Fragen eigeninitiativ an

1 Stand: Dienstblatt des Senats von Berlin Teil I Nr. 2 vom 20. O7. 2006
4
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 setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte 

 informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren 
Informationen 

 arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand 

3.2.5 
Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu 

übernehmen. 

 

 

 berücksichtigt alle zur Verfügung stehenden Informationen für eigene 
Entscheidungen bzw. zur Entscheidungsvorbereitung 

 revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen 
Erkenntnissen und Informationen 

 übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse/ 
Entscheidungen 

 

3.2.6 
Lernfähigkeit 

► Fähigkeit, aus eigenem Antrieb Fachwissen und soziale Kompetenzen zu erwerben und zu 

        erweitern 

 

 

 hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand  

 lässt sich beraten, nimmt Ideen anderer auf 

 erkennt eigenen Fortbildungs- und Informationsbedarf 

 

3.3 Sozialverhalten  

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 

 

 äußert sich adressaten- und anlassgerecht 

 gibt Informationen in verständlicher Form weiter 

 erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter 

 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 

 

 erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen 

 sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen 

 bleibt auf der sachlichen Ebene 

 

3.3.3 Kooperationsverhalten 
 Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuarbeiten 

 

 

 arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen 

 berücksichtigt Belange anderer Kooperationspartnerinnen/Kooperationspartner 
bei der Zielsetzung 

 gibt eigenes Wissen weiter und hält keine wichtigen Informationen zurück 

 

. setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte

. informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren
Informationen

. arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand
Entscheidungsfähigkeit

3 ‚2.5 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu
übernehmen.

. berücksichtigt alle zur Verfügung stehenden Informationen für eigene
Entscheidungen bzw. zur Entscheidungsvorbereitung

. revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen
Erkenntnissen und Informationen

. übernimmt Verantwortung für eigene Ergebnisse,l
Entseheidungen

Lernfähigkeit
3 2-6 > Fähigkeit, aus eigenem Antrieb Fachwissen und soziale Kompetenzen zu erwerben und zu

erweitern

. hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand

. lässt sich beraten, nimmt Ideen anderer auf

. erkennt eigenen Fortbildungs- und Informationsbedarf

3.3 Sozialverhalten

3 3 1 Kommunikationsfähigkeit
° ' V Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

. äußert sich adressaten- und anlassgerecht

. gibt Informationen in verständlicher Form weiter

. erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter
3 3 2 Konfliktfähigkeit

' ° b Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.
. erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen
. sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompromissen
. bleibt auf der sachlichen Ebene

3 3 3 Kooperationsverhalten
b Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuarbeiten

. arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

. berücksichtigt Belange anderer Kooperationspartnerinnen/Kooperationspartner
bei der Zielsetzung

. gibt eigenes Wissen weiter und hält keine wichtigen Informationen zurück
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 Note 

3.3.4 
Interkulturelle Kompetenz 

►  Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidseitig zufriedenstellenden 

Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zusammenzuarbeiten 

 

 
 agiert in interkulturellen Begegnungen offen, beweglich und mit 

Einfühlungsvermögen 

 erkennt, respektiert und achtet die Werte und Normen anderer Kulturkreise 

 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 
 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen. 

 

 

 verhält sich freundlich/höflich und aufgeschlossen 

 nimmt Anliegen und Beschwerden ernst 

 berät und informiert umfassend 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Note

3.3.4
Interkulturelle Kompetenz
V Fähigkeit, mit Menschen anderer Kulturkreise im Sinne eines beidseitig zufriedenstellenden

Umgangs erfolgreich zu kommunizieren und zusammenzuarbeiten

agiert in interkulturellen Begegnungen offen, beweglich und mit
Einfühlungsvermögen
erkennt, respektiert und achtet die Werte und Normen anderer Kulturkreise

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung
V Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.

verhält sich freundlich/höflich und aufgeschlossen
nimmt Anliegen und Beschwerden ernst
berät und informiert umfassend
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Beurteilungsvordruck 
BA Friedrichshain-Kreuzberg 

 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 
 

  1 2 3 4 

3.1 Fachkompetenzen      

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  X   

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse   X  

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse  X   

3.1.4 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen  X   

3.2   Leistungsverhalten     

3.2.1 Belastbarkeit   X  

3.2.2 Leistungsfähigkeit   X  

3.2.3 Organisationsfähigkeit   X  

3.2.4 Selbstständigkeit    X 

3.2.5 Entscheidungsfähigkeit   X   

3.2.6 Lernfähigkeit   X  

3.3   Sozialverhalten     

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit      X 

3.3.2 Konfliktfähigkeit  X   

3.3.3 Kooperationsverhalten    X  

3.3.4 Interkulturelle Kompetenz   X  

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes  Handeln     

3.4.1 Dienstleistungsorientierung     X  

 
Legende: 

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 

 
 

Beurteilungsvordruck
BA Friedrichshain-Kreuzberg

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

l 2 3
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X
3.1.2 Spez. Rechts-l Fachkenntnisse X

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X
3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit x

3.2.2 Leistungsfähigkeit X

3.2.3 Organisationsfähigkeit X
3.2.4 Selbstständigkeit
3.2.5 Entscheidungsfähigkeit X
3.2.6 Lernfähigkeit X

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
3.3.2 Konfliktfähigkeit X

3.3.3 Kooperationsverhalten X

3.3.4 Interkulturelle Kompetenz X

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung X

Legende:
1 = erforderlich I 2 = wichtig | 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
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*)    4: unabdingbar        3: sehr wichtig      2: wichtig    1: weniger wichtig 

An fo rde rungsp ro f i l

Abteilung:  
Personal, Finanzen und Wirtschaftsförderung  

Stand:  
April 2017 

Amt: 
BzBm Büro 

Bewertung: 
E 13 / A 13 S 

Fachbereich/Tei lbereich:  
Beauftragte 

Funktion:  
Gleichstellungsbeauftragte 

1. Arbeitsplatzbeschreibung

Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte für den Bezirk, Umsetzung Gender 
Mainstreaming, Weiterentwicklung des Leitbildes, Beratung der verantwortlichen 
Gremien sowie von Betrieben und Institutionen, Kontaktpflege zu gleichstellungs-
politisch relevanten Verbänden und Initiativen und deren Unterstützung, Anregung 
und Erarbeitung von besonderen Fördermaßnahmen im Bezirk, Öffentlichkeitsar-
beit, Zusammenarbeit mit den Gleichstellungs- und Frauenbeauftragten der ande-
ren Bezirke. 

2. Formale Anforderungen

Abgeschlossenes wissenschaftl iches Hochschulstudium (Diplom - oder 
Masterstudiengang) in den Fachrichtungen Gender Studies, Gender 
and Diversity, Geschlechterforschung oder Verwaltungs -, Polit ik-, So-
zialwissenschaften. Es können sich auch sonstige Beschäftigte, die 
über gleichwert ige Fähigkeiten und Erfahrungen verfügen, bewerben.  

Einschlägige Berufserfahrung (mindestens 2 Jahre ) in der frauen- 
und gleichstel lungspolit ischen Arbeit.  

Oder 

Erfüllung der laufbahnrechtl ichen Voraussetzungen für das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner 
Verwaltungsdienst (ehemals gehobener nichttechnischer Dienst der 
allgemeinen Verwaltung)  

Bezirksamt Charlottenburg-Wi|mersdorf

Seite 1 von 3

Anforderungsprofil
Abteilung: Stand:
Personal, Finanzen und Wirtschaftsförderung April 2017
Amt: Bewertung:
BzBm Büro E13IA13S
Fachbereich/Teilbereich: Funktion:
Beauftragte GleichstelIungsbeauftragte

1. Arbeitsplatzbeschreibung
Frauen- und GIeichsteIIungsbeauftragte für den Bezirk, Umsetzung Gender
Mainstreaming, Weiterentwicklung des Leitbildes, Beratung der verantwortlichen
Gremien sowie von Betrieben und Institutionen, Kontaktpflege zu gIeichsteIIungs-
politisch relevanten Verbänden und Initiativen und deren Unterstützung, Anregung
und Erarbeitung von besonderen Fördermaßnahmen im Bezirk, Öffentlichkeitsar-
beit, Zusammenarbeit mit den Gleichstellungs- und Frauenbeauftragten der ande-
ren Bezirke.

2. Formale Anforderungen
Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom- oder
Masterstudiengang) in den Fachrichtungen Gender Studies, Gender
and Diversity, Geschlechterforschung oder Verwaltungs-, Politik-, So-
zialwissenschaften. Es können sich auch sonstige Beschäftigte, die
über gleichwertige Fähigkeiten und Erfahrungen verfügen, bewerben.

Einschlägige Berufserfahrung (mindestens 2 Jahre) in der frauen-
und gIeichsteIIungspolitischen Arbeit.

Oder

Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst (ehemals gehobener nichttechnischer Dienst der
allgemeinen Verwaltung)

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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*)    4: unabdingbar        3: sehr wichtig       2: wichtig        1: weniger wichtig 

3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen  Gewichtung *) 

3.1 Fachkompetenz 4 3 2 1 

Kenntnisse im Bereich der f rauen- und gleichstellungspo-
lit ischen Arbeit ,  insbesondere hinsicht l ich Gender 
Mainstreaming und Diversity Management sowie Kennt-
nisse des Landesgleichstel lungsgesetzes (LGG) und des 
Al lgemeinen Gleichstel lungsgesetzes (AGG) 

X    

Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Ber-
l iner Verwaltung  

 X   

Kenntnisse und Erfahrungen in Projektmanagement und 
Öffentl ichkeitsarbeit  

 X   

Sichere Anwendung von Kenntnissen der Standardsoft-
ware MS-Off ice sowie im Bereich Internet/Intranet  

 X   

Kenntnisse des Personalmanagements und des Haushalts-
rechts 

  X  

Kenntnisse des Ber liner Datenschutz- und des Informati-
onsfreiheitsgesetzes  

  X  

 
 

3.2 Leistungsverhalten  4 3 2 1 

Strukturiertes Arbeiten, strategisches Denken  X    

 strukturiert in kurzer Zeit komplexe Sachverhalte, setzt Ziele und 
Prioritäten  

 stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab  
 wägt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab 

 

 

3.3 Sozialverhalten  4 3 2 1 

Kooperationsverhalten X    

 macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie  
 hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende Entschei-

dungen  

 öffnet Handlungsspielräume und grenzt sie ab  

 

Umgang mit Konfliktsituationen  X   

 lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit auseinander 
zu setzen und sie auszuwerten  

 trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)  
 sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens  
 erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen 

an 

 

Kommunikationsverhalten X    

 hält Blickkontakt  
 ist körperlich zugewandt  
 bleibt ruhig, gelassen und beherrscht  
 kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen  
 nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter über ei-

genes Führungsverhalten an (Führungsfeedback, Feedback-ge-
spräche)  

 redet in der ersten Person anstatt von „man“ oder „wir“ 
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Gewichtung *)3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen

Fachkompetenz
Kenntnisse im Bereich der frauen- und gleichstellungspo-
Iitischen Arbeit, insbesondere hinsichtlich Gender
Mainstreaming und Diversity Management sowie Kennt- X
nisse des LandesgleichstelIungsgesetzes (LGG) und des
Allgemeinen Gleichstellungsgesetzes (AGG)
Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Ber-. XIIner Verwaltung
Kenntnisse und Erfahrungen in Projektmanagement und X
Öffentlichkeitsarbeit
Sichere Anwendung von Kenntnissen der Standardsoft- X
ware MS-Office sowie im Bereich Internet/Intranet
Kenntnisse des Personalmanagements und des Haushalts-
rechts
Kenntnisse des Berliner Datenschutz- und des Informati-
onsfreiheitsgesetzes

.Leistungsverhalten

Strukturiertes Arbeiten, strategisches Denken X
- strukturiert in kurzer Zeit komplexe Sachverhalte, setzt Ziele und

Prioritäten
- stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab
- wägt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab

.Sozialverhalten

Kooperationsverhalten
- macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie
- hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende Entschei-

dungen
. öffnet Handlungsspielräume und grenzt sie ab
Umgang mit Konfliktsituationen X
- lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit auseinander

zu setzen und sie auszuwerten
- trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)
- sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens
- erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen

an
Kommunikationsverhalten I

hält Blickkontakt
ist körperlich zugewandt
bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen
nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter über ei-
genes Führungsverhalten an (Führungsfeedback, Feedback-ge-
spräche)

- redet in der ersten Person anstatt von „man“ oder „wir“

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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3.4 Führungsverhalten  4 3 2 1 

Mitarbeiterführung   X  

 kontrolliert ergebnisorientiert  
 beteiligt die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an wesentlichen Ent-

scheidungen, die sie oder ihr Arbeitsgebiet betreffen  

 setzt sich für die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein  

 

Entscheidungsverhalten X    

 entscheidet zeitnah  
 entscheidet nachvollziehbar 
 ist entscheidungsfreudig und bereit, Verantwortung zu über-neh-

men 
 trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen-bedin-

gungen  

 

Wirtschaftliches Handeln    X  

 setzt Ressourcen (Personal-, Finanz- und Sachmittel, Arbeitszeit 
etc.) ökonomisch ein  

 plant frühzeitig und realistisch  
 organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nut-

zen-Gesichtspunkten  
 handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling  

(Soll/Ist- Vergleich)  

 

 

3.5 Darüber hinaus gehendes Verhalten  4 3 2 1 

Moderationskompetenz / Präsentationsfähigkeit  X    

 präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse  
 verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten  

überein (Gestik) 

 erreicht Ziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ge-
sprächsführung  

 

Innovationsbereitschaft   X   

 erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert  
 nimmt Anregungen Dritter auf 
 initiiert Verbesserungsprozesse, z. B. Qualitätszirkel und setzt Lö-

sungen um  
 sucht und bewertet Alternativen  
 nutzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte Arbeitsmethoden 

und –inhalte in Frage  
 erkennt Entwicklungstendenzen, regt Verbesserungen an  
 steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung 

bei 
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- kontrolliert ergebnisorientiert
- beteiligt die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an wesentlichen Ent-

scheidungen, die sie oder ihr Arbeitsgebiet betreffen
. setzt sich für die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein
Entscheidungsverhalten X
- entscheidet zeitnah
- entscheidet nachvollziehbar
- ist entscheidungsfreudig und bereit, Verantwortung zu über-neh-

men
- trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen-bedin-

gungen
Wirtschaftliches Handeln X

- setzt Ressourcen (Personal-, Finanz- und Sachmittel, Arbeitszeit
etc.) ökonomisch ein

- plant frühzeitig und realistisch
- organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nut-

zen-Gesichtspunkten
- handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling

(Soll/Ist- Vergleich)

l Darüber hinaus gehendes Verhalten

Moderationskompetenz l Präsentationsfähigkeit
- präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse
- verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten

überein (Gestik)
. erreicht Ziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ge-

sprächsführung
Innovationsbereitschaft X

- erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert
- nimmt Anregungen Dritter auf
- initiiert Verbesserungsprozesse, z. B. Qualitätszirkel und setzt Lö-

sungen um
- sucht und bewertet Alternativen
- nutzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte Arbeitsmethoden

und —inhalte in Frage
- erkennt Entwicklungstendenzen, regt Verbesserungen an
- steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung

bei

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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Bezirksbürgermeisterin 

Anforderungsprofil 

Bezirkliche/r Beauftragte/r für Menschen mit Behinderung 
Bewertung BAT IVa/III / BesGr. A12 
Ordn.Nr. 3350 – IVa/III - 5 

Aufgabengebiet 
Beauftragte/r für Menschen mit Behinderung für den Bezirk, Umsetzung des Benach-
teiligungsverbotes und der Herstellung gleichwertiger Lebensbedingungen von Men-
schen mit und ohne Behinderung gemäß Artikel 11 der VvB und dem LGBG, Anre-
gungen und Vorschläge zu Entwürfen von Anordnungen und Maßnahmen des Be-
zirks, Interessenvertretung behinderter Menschen bei allen bezirklichen Projekten, 
Ansprechpartner/in für und Zusammenarbeit mit bezirksansässigen Vereinen, Initiati-
ven, Organisationen und Sozialverbänden, dem Behindertenbeirat sowie dem Lan-
desbeauftragten für Behinderte, Erstellung bezirksbezogenen Informationsmaterials 
für Menschen mit Behinderung, Beratung und Information des Bezirksamts und der 
BVV über Erfahrungen und Erkenntnisse aus dem Arbeitsgebiet, jährliche Berichter-
stattung an die BVV. 

Formale Voraussetzungen 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen bzw. tarifrechtlichen Voraussetzungen 

Anforderungskriterien Gewichtung 4 3 2 1 
4: unverzichtbar 
3: sehr wichtig 
2: wichtig 
1: weniger wichtig 

Fachliche Anforderungen 

 Dienstrecht

 Haushaltsrecht

 Personalmanagement

 Kosten- und Leistungsrechnung

 Fachkenntnisse

 Erfahrung mit der IuK-Technik

Methodische Kompetenzen 

 Strukturiertes Arbeiten, strategisches Denken

gliedert Aufgaben in Arbeitsschritte und verteilt sie auf die
 zur Verfügung stehende Zeit 

strukturiert in kurzer Zeit komplexe Sachverhalte, setzt 
Ziele und Prioritäten 

bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-Nutzen- 
Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse 

 Moderationskompetenz, Präsentationsfähigkeit

präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse

erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und
überzeugende Verhandlungsführung 

Bezirksbürgermeisterin

Anforderungsprofil

Bezirklichelr Beauftragte/r für Menschen mit Behinderung
Bewertung BAT lVallll l BesGr. A12
Ordn.Nr. 3350 — lVallll - 5

Aufgabengebiet
Beauftragte/r für Menschen mit Behinderung für den Bezirk, Umsetzung des Benach-
teiligungsverbotes und der Herstellung gleichwertiger Lebensbedingungen von Men-
schen mit und ohne Behinderung gemäß Artikel 11 der VvB und dem LGBG, Anre-
gungen und Vorschläge zu Entwürfen von Anordnungen und Maßnahmen des Be-
zirks, Interessenvertretung behinderter Menschen bei allen bezirklichen Projekten,
Ansprechpartner/in für und Zusammenarbeit mit bezirksansässigen Vereinen, Initiati-
ven, Organisationen und Sozialverbänden, dem Behindertenbeirat sowie dem Lan-
desbeauftragten für Behinderte, Erstellung bezirksbezogenen Informationsmaterials
für Menschen mit Behinderung, Beratung und Information des Bezirksamts und der
BVV über Erfahrungen und Erkenntnisse aus dem Arbeitsgebiet, jährliche Berichter-
stattung an die BVV.

Formale Voraussetzungen
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen bzw. tarifrechtlichen Voraussetzungen

Anforderungskriterien Gewichtung 4
4: unverzichtbar Ü
3: sehr wichtig
2: wichtig
1: weniger wichtig
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Fachliche Anforderungen
. Dienstrecht
. Haushaltsrecht
. Personalmanagement
. Kosten- und Leistungsrechnung
o Fachkenntnisse
o Erfahrung mit der IuK-Technik Ü

E
Ü

Ü
Ü

Ü
Ü

Ü
E

Ü
Ü

Ü
E

Ü
Ü

Ü
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Ü
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Ü
Ü
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Ü
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Methodische Kompetenzen
. Strukturiertes Arbeiten, strategisches Denken
— gliedert Aufgaben in Arbeitsschritte und verteilt sie auf die

zur Verfügung stehende Zeit
— strukturiert in kurzer Zeit komplexe Sachverhalte, setzt

ZieIe und Prioritäten
— bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-Nutzen-

Gesichtspunkten/SoII-Ist-Analyse

Ü E Ü Ü

o Moderationskompetenz, Präsentationsfähigkeit Ü E Ü Ü
— präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse
— erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und

überzeugende Verhandlungsführung



hält Blickkontakt 

ist körperlich zugewandt 

Verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten  
überein (Gestik) 
 
 
 

Führungskompetenzen, soziale 
und persönliche Kompetenz 
 4 3 2 1 

Kooperations- und Vertrauensbereitschaft     

macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet  
Entscheidungen 

hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende  
Entscheidungen 

öffnet Handlungsspielräume und grenzt ab 
  

Kommunikationsfähigkeit     

erfragt die Meinungen anderer 

argumentiert situations-. und personbezogen 

sucht nach Gesprächen mit anderen und kann anderen aktiv  
zuhören, ohne zu unterbrechen 

nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiter/innen über eigenes  
Führungsverhalten an (Führungsfeedback, Feedbackgespräche) 

reflektiert eigenes Führungsverhalten (z. B. Führungszirkel) 

redet in der ersten Person anstatt von „man“ oder „wir“ 
  

Konflikt- und Kritikfähigkeit     

lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit aus- 
einander zusetzen und sie auszuwerten 

trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret) 

integriert unterschiedliche Meinungen/Ideen 

erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt  
Lösungen an 

  

Innovationsbereitschaft und -fähigkeit      

erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunfts- 
orientiert um 

entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle 
Wege 

sucht und bewertet Alternativen 

nutzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte Arbeitsmetho- 
den und -inhalte in Frage 

initiiert Verbesserungsprozesse, Qualitätszirkel und setzt  
Lösungen um 



Kooperativer Führungsstil     

kontrolliert ergebnisorientiert und maßvoll 

kennt Leistungspotentiale und Bedürfnisse der Mitarbei- 
ter/innen 

fördert die Mitarbeiter/innen 

— hält Blickkontakt
— ist körperlich zugewandt
— Verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten

überein (Gestik)

Führungskompetenzen, soziale
und persönliche Kompetenz
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0 Kooperations- und Vertrauensbereitschaft
— macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet

Entscheidungen
— hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende

Entscheidungen
— öffnet Handlungsspielräume und grenzt ab

0 Kommunikationsfähigkeit E Ü Ü Ü
— erfragt die Meinungen anderer
— argumentiert situations-. und personbezogen
— sucht nach Gesprächen mit anderen und kann anderen aktiv

zuhören, ohne zu unterbrechen
— nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiter/innen über eigenes

Führungsverhalten an (Führungsfeedback, Feedbackgespräche)
— reflektiert eigenes Führungsverhalten (z. B. Führungszirkel)
— redet in der ersten Person anstatt von „man“ oder „wir“

0 Konflikt- und Kritikfähigkeit Ü E Ü Ü
— lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit aus-

einander zusetzen und sie auszuwerten
— trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)
— integriert unterschiedliche Meinungen/Ideen
— erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt

Lösungen an

0 Innovationsbereitschaft und -fähigkeit Ü Ü E Ü
— erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunfts-

orientiert um
— entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle

Wege
— sucht und bewertet Alternativen
— nutzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte Arbeitsmetho-

den und -inhalte in Frage
— initiiert Verbesserungsprozesse, Qualitätszirkel und setzt

Lösungen um

0 Kooperativer Führungsstil Ü Ü Ü E
— kontrolliert ergebnisorientiert und maßvoll
— kennt Leistungspotentiale und Bedürfnisse der Mitarbei-

ter/innen
— fördert die Mitarbeiter/innen



setzt sich für ihre/seine Mitarbeiter/innen ein 

beteiligt Mitarbeiter/innen an allen Entscheidungen, die sie  
oder ihr Aufgabengebiet betreffen 
 
 
 

  

    

Ergebnisverantwortung     

übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen/ 
Ergebnisse und vertritt sie vor Dritten 

trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen- 
bedingungen 

steht zu seinem Wort 
  

Unternehmerisches Denken und Handeln     

setzt Ressourcen (Personal, Geld- und Sachmittel, Arbeits- 
zeit etc.) ökonomisch ein 

denkt betriebswirtschaftlich und kostenbewusst 

handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist- 
Vergleich) 

richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die  
Unternehmensinteressen / Ziele aus 

  

 

— setzt sich für ihre/seine Mitarbeiter/innen ein
— beteiligt Mitarbeiter/innen an allen Entscheidungen, die sie

oder ihr Aufgabengebiet betreffen
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0 Ergebnisverantwortung
— übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen/

Ergebnisse und vertritt sie vor Dritten
— trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen-

bedingungen
— steht zu seinem Wort

0 Unternehmerisches Denken und Handeln Ü Ü E Ü
— setzt Ressourcen (Personal, Geld- und Sachmittel, Arbeits-

zeit etc.) ökonomisch ein
— denkt betriebswirtschaftlich und kostenbewusst
— handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist-

Vergleich)
— richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die

Unternehmensinteressen / Ziele aus
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*)    4: unabdingbar        3: sehr wichtig      2: wichtig    1: weniger wichtig 

An fo rde rungsp ro f i l

Abteilung:  
Stadtentwicklung, Bauen u. Umwelt  

Stand:  
12.05.2017 (überarbeitet 04/18)  

Amt: 
Abteilungsleitung 

Bewertungsvermutung: 
A13 / E13 

Fachbereich/Tei lbereich:  
Beauftragte des Bezirksamtes  

Funktion:  
Europabeauftragte/Europabeauftragter 

1. Arbeitsplatzbeschreibung

Koordination der bezirklichen Europaarbeit, Organisation einer europapolitischen Veranstal-
tungsreihe 

Selbständige Sachbearbeitung 
Anträge von Kunden bearbeiten 
Recht auslegen und anwenden 
Bescheide erteilen 

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung 
Informationen sammeln, auswerten und weitergeben; 
Konzepte vorbereiten; 
Arbeitsabläufe organisieren und koordinieren; 
Arbeitsergebnisse präsentieren 

Kundenorientiertes Handeln 
Anforderungen interner und externer Kunden aufnehmen; 
Beratung und Betreuung organisieren; 
Beschwerdeinstanz 

Fachspezifische Aufgaben, u.a.: 

 Neukonzeption und Weiterentwicklung der bezirklichen Europaarbeit in Verbindung
mit dem Berliner Büro in Brüssel

 Beratung zur Inanspruchnahme europäischer Fördermittel und Unterstützung bei der
Antragstellung

 Beantwortung von Anfragen der Abteilungen oder aus dem politischen Raum (BVV,
Abgeordnetenhaus, Senatsverwaltungen) zum Thema Europa und Fördermöglich-
keiten für die jeweilige Abteilung

 Europapolitische Öffentlichkeitsarbeit, z.B. in Form von Pressemitteilungen, Internet-
seiten, Berichten etc.

 Initiierung, Antragstellung und Durchführung von Europaprojekten in Kooperation und
Koordination mit den Europabeauftragten der anderen Berliner Bezirke

 Gremien- und Netzwerkarbeit

 Verbesserung der Europafähigkeit der Verwaltung
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Anforderungsprofil
Abteilung: Stand:
Stadtentwicklung, Bauen u. Umwelt 12.05.2017 (überarbeitet 04/18)
Amt: Bewertungsvermutung:
Abteilungsleitung A13 l E13
Fachbereich/Teilbereich: Funktion:
Beauftragte des Bezirksamtes EuropabeauftragtelEuropabeauftragter

1. Arbeitsplatzbeschreibung
Koordination der bezirklichen Europaarbeit, Organisation einer europapolitischen Veranstal-
tungsreihe

Selbständige Sachbearbeitung
Anträge von Kunden bearbeiten
Recht auslegen und anwenden
Bescheide erteilen

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung
Informationen sammeln, auswerten und weitergeben;
Konzepte vorbereiten;
Arbeitsabläufe organisieren und koordinieren;
Arbeitsergebnisse präsentieren

Kundenorientiertes Handeln
Anforderungen interner und externer Kunden aufnehmen;
Beratung und Betreuung organisieren;
Beschwerdeinstanz

Fachspezifische Aufgaben, u.a.:

o Neukonzeption und Weiterentwicklung der bezirklichen Europaarbeit in Verbindung
mit dem Berliner Büro in Brüssel

o Beratung zur Inanspruchnahme europäischer Fördermittel und Unterstützung bei der
Antragstellung

o Beantwortung von Anfragen der Abteilungen oder aus dem politischen Raum (BW,
Abgeordnetenhaus, SenatsvenNaItungen) zum Thema Europa und Fördermöglich-
keiten für die jeweilige Abteilung

o Europapolitische Öffentlichkeitsarbeit, z.B. in Form von Pressemitteilungen, Internet-
seiten, Berichten etc.

o Initiierung, Antragstellung und Durchführung von Europaprojekten in Kooperation und
Koordination mit den Europabeauftragten der anderen Berliner Bezirke

o Gremien- und Netzwerkarbeit
o Verbesserung der Europafähigkeit der VenNaItung

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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*)    4: unabdingbar        3: sehr wichtig       2: wichtig        1: weniger wichtig 

2. Formale Anforderungen  

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den höheren nichttechnischen 
Verwaltungsdienst (zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2) 
Ein mit einem Mastergrad oder gleichwertigem Abschluss abgeschlossenes, wissenschaft-
liches Hochschulstudium an einer Universität bzw. an einer Fachhochschule (mit einem 
erfolgreich durchlaufenen Akkreditierungsverfahren) in den Studienfachrichtungen Politik-, 
Verwaltungs-, Internationale Beziehungen, European Studies, Governance and Public Po-
licy mit europäischem Bezug, längere Auslandserfahrung wünschenswert 
 

3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen  Gewichtung *) 

3.1 Fachkompetenz 4 3 2 1 

Gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und 
Schr if t   

X    

Gute Kenntnisse der f ranzösischen Sprache in Wort und 
Schr if t   

X    

Fähigkeit  zu analyt ischem und konzept ionel lem Arbeiten,  
bspw. zur Gestaltung von Formaten zur Stärkung der Eu-
ropakompetenz und zum Wissenstransfer in Europaange-
legenheiten oder zum Aufbau neuer Projekte  bzw. Orga-
nisation von europaspezif ischen Veranstaltungen und Di-
alogprojekten 

X    

Kenntnisse der für die Bezirksverwaltung relevanten Be-
reiche des Europarechts und der Europapol it ik  

 X   

Interkulturel le Kompetenz   X   

Kenntnisse über Strukturfondsförderung und sich daraus 
ergebender Programme, Leit l in ien und weiterer relevan-
ter Vorschr if ten, Kenntnisse der verschiedenen EU-
Aktionsprogramme und der Techniken der Teilnehmerrek-
rut ierung an diesen Programmen, Kenntnisse übe r EU-
Fördermöglichkeiten und EU-Bürgerbetei l igungsformen  

 X   

Kenntnisse zu den Zielen, der Funktionsweise und Gene-
se der Europäischen Union  

 X   

Kenntnisse der bezirks- und landesweit im Themenfeld 
tät igen pol it ischen, öffentl ichen und zivilgesel lschaft l i-
chen Akteur innen und Akteure   

 X   

Kenntnisse und Fähigkeit  in der Stakeholderakquise und 
im Netzwerkmanagement  

 X   

Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Ber-
l iner Verwaltung  

 X   

Kenntnisse und Erfahrungen in Projektmanage-
ment/Projektsteuerung und Öffentl ichkeitsarbeit  

 X   

Kenntnisse des Haushaltsrechts, des Zuwendungsrechts 
und des Vergaberechts sowie in Budget ierung, Control-
l ing und Abrechnung von Projekten  

  X  

Kenntnisse der maßgebl ichen Senatsbeschlüsse zur 
Stärkung der Europafähigkeit  der Verwaltung  

  X  

Sichere Anwendung von Kenntnissen der Standardsoft-
ware MS-Off ice sowie im Bereich Internet/Intranet  

  X  

Kenntnisse des Ber liner Datenschutz- und des Informati-
onsfreiheitsgesetzes  

  X  
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2. Formale Anforderungen
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den höheren nichttechnischen
Verwaltungsdienst (zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2)
Ein mit einem Mastergrad oder gleichwertigem Abschluss abgeschlossenes, wissenschaft-
liches Hochschulstudium an einer Universität bzw. an einer Fachhochschule (mit einem
erfolgreich durchlaufenen Akkreditierungsverfahren) in den Studienfachrichtungen Politik-,
Verwaltungs-, Internationale Beziehungen, European Studies, Governance and Public Po-
licy mit europäischem Bezug, längere Auslandserfahrung wünschenswert

3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen Gewichtung *)

iFachkompetenz 2;,

Gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort nund
Schrift X
Gute Kenntnisse der französischen Sprache in Wort und X
Schrift
Fähigkeit zu analytischem und konzeptionellem Arbeiten,
bspw. zur Gestaltung von Formaten zur Stärkung der Eu-
ropakompetenz und zum Wissenstransfer in Europaange- X
Iegenheiten oder zum Aufbau neuer Projekte bzw. Orga-
nisation von europaspezifischen Veranstaltungen und Di-
alogprojekten
Kenntnisse der für die Bezirksverwaltung relevanten Be-
reiche des Europarechts und der Europapolitik
Interkulturelle Kompetenz

Kenntnisse über Strukturfondsförderung und sich daraus
ergebender Programme, Leitlinien und weiterer relevan-
ter Vorschriften, Kenntnisse der verschiedenen EU-
Aktionsprogramme und der Techniken der Teilnehmerrek- X
rutierung an diesen Programmen, Kenntnisse über EU-
Fördermöglichkeiten und EU-Bürgerbeteiligungsformen
Kenntnisse zu den Zielen, der Funktionsweise und Gene- X
se der Europäischen Union
Kenntnisse der bezirks- und landesweit im Themenfeld
tätigen politischen, öffentlichen und zivilgesellschaftli- X
chen Akteurinnen und Akteure
Kenntnisse und Fähigkeit in der Stakeholderakquise und. XIm Netzwerkmanagement
Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Ber- X
Iiner Verwaltung
Kenntnisse und Erfahrungen in Projektmanage- X
ment/Projektsteuerung und Öffentlichkeitsarbeit
Kenntnisse des Haushaltsrechts, des Zuwendungsrechts
und des Vergaberechts sowie in Budgetierung, Control- X
Iing und Abrechnung von Projekten
Kenntnisse der maßgeblichen Senatsbeschlüsse zur
Stärkung der Europafähigkeit der Verwaltung X
Sichere Anwendung von Kenntnissen der Standardsoft- X
ware MS-Office sowie im Bereich Internet/Intranet
Kenntnisse des Berliner Datenschutz- und des Informati- X
onsfreiheitsgesetzes

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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3.2 Leistungsverhalten  4 3 2 1 

Selbstständigkeit und Engagement  X    

 übernimmt Verantwortung für das Ergebnis  
 erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative  
 gibt Informationen unaufgefordert weiter  
 beteiligt notwendige Stellen  

 

Zweckmäßigkeit des Handelns   X   

 organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse  

 wägt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab  
 handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf Zeit- und Arbeits-

abläufe   =>  komplexe Antragsbearbeitung 

 

Belastbarkeit  X    

 akzeptiert kurzfristige Veränderungen  
 bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmengen  
 hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe 

Stresstoleranz)  
 ist sehr flexibel bei der Arbeitszeitgestaltung 

 

Lernbereitschaft   X   

 hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand  
 gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung  
 überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen 

Kontexten  
 sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf. 

das eigene Verhalten  
 erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbil-

dungen teil 

 

3.3 Sozialverhalten  4 3 2 1 

Kooperationsverhalten X    

 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen  
 macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie  
 verhält sich kollegial und hilfsbereit  

 akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen  

 

Umgang mit Konfliktsituationen  X   

 lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit auseinander 
zu setzen und sie auszuwerten  

 trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)  
 sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens  
 erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen 

an 

 

Kommunikationsverhalten  X   

 hält Blickkontakt  
 ist körperlich zugewandt  
 bleibt ruhig, gelassen und beherrscht  
 kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen  
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übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
gibt Informationen unaufgefordert weiter
beteiligt notwendige Stellen

Zweckmäßigkeit des Handelns X
- organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-

Nutzen-Gesichtspunkten/SoII-Ist-Analyse
- wägt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab
- handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf Zeit- und Arbeits-

abläufe => komplexe Antragsbearbeitung
Belastbarkeit X

- akzeptiert kurzfristige Veränderungen
- bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmengen
- hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe

Stresstoleranz)
- ist sehr flexibel bei der Arbeitszeitgestaltung
Lernbereitschaft X

- hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
- gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung
- überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen

Kontexten
- sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf.

das eigene Verhalten
- erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbil-

dungenteH

' Sozialverhalten

Kooperationsverhalten X
- arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
- macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie
- verhält sich kollegial und hilfsbereit
. akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen
Umgang mit Konfliktsituationen X
- lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit auseinander

zu setzen und sie auszuwerten
- trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)
- sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens
- erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen

an
Kommunikationsverhalten X

- hält Blickkontakt
- ist körperlich zugewandt
- bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
- kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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3.4 Adressaten- und kundenorientiertes Verhalten  4 3 2 1 

Kundenorientierung X    

 verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und auf-
geschlossen 

 geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein  
 =>  lässt Kundinnen und Kunden ausreden 
 =>  nimmt Probleme ernst  
 =>  informiert und gibt Auskünfte 

 begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service 

 richtet die Arbeit systematisch nach Kundenwünschen aus 

 

Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermögen   X   

 vertritt sachlich und konsequent den eigenen Standpunkt, bleibt 
am Ziel  

 drückt Positives und Negatives klar aus  
 überzeugt so, dass andere die eigenen Ideen, Ziele, Vorschläge 

übernehmen  
 andere suchen ihren/seinen Rat  
 bietet Kompromisse an  
 überzeugt durch Argumente 

 

3.5 Führungsverhalten  4 3 2 1 

Mitarbeiterführung  X   

 erarbeitet mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gemeinsame 
Ziele, wertet Ergebnisse mit ihnen gemeinsam aus und bietet ggf. 
Hilfen an  

 unterstützt Vorschläge der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und 
regt durch Nachfrage dazu an  

 verteilt Aufgaben und Verantwortung den Interessen und Leistun-
gen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entsprechend 

 motiviert die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch eigenes Vor-
bildverhalten und Lob  

 kontrolliert ergebnisorientiert   

 

Förderung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter   X   

 fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter gezielt  

 erkennt Fortbildungsbedarfe  
 kennt Leistungspotentiale und berufliche Interessen der Mitarbeite-

rinnen und Mitarbeiter  

 

Entscheidungsverhalten X    

 entscheidet zeitnah  
 entscheidet nachvollziehbar 
 ist entscheidungsfreudig und bereit, Verantwortung zu über-

nehmen 
 übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen/Ergebnisse 

und vertritt sie vor Dritten  
 trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen-

bedingungen  
 denkt und entscheidet fach- und ressortübergreifend  
 betrachtet Zwischenergebnisse und wertet sie zielorientiert  aus 
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- verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und auf-
geschlossen

- geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein
=> lässt Kundinnen und Kunden ausreden
=> nimmt Probleme ernst
=> informiert und gibt Auskünfte

- begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service
. richtet die Arbeit systematisch nach Kundenwünschen aus
Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermögen
- vertritt sachlich und konsequent den eigenen Standpunkt, bleibt

am Ziel
- drückt Positives und Negatives klar aus
- überzeugt so, dass andere die eigenen Ideen, Ziele, Vorschläge

übernehmen
- andere suchen ihren/seinen Rat
- bietet Kompromisse an
-überzeugt durch Argumente

E Führungsverhalte

Mitarbeiterführung
- erarbeitet mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gemeinsame

Ziele, wertet Ergebnisse mit ihnen gemeinsam aus und bietet ggf.
Hilfen an

- unterstützt Vorschläge der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und
regt durch Nachfrage dazu an

- verteilt Aufgaben und Verantwortung den Interessen und Leistun-
gen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entsprechend

- motiviert die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch eigenes Vor-
bildverhalten und Lob

. kontrolliert ergebnisorientiert
Förderung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
- fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeite-

rinnen und Mitarbeiter gezielt
- erkennt Fortbildungsbedarfe
- kennt Leistungspotentiale und berufliche Interessen der Mitarbeite-

rinnen und Mitarbeiter
Entscheidungsverhalten
- entscheidet zeitnah
- entscheidet nachvollziehbar
- ist entscheidungsfreudig und bereit, Verantwortung zu über-

nehmen
- übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen/Ergebnisse

und vertritt sie vor Dritten
- trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen-

bedingungen
- denkt und entscheidet fach- und ressortübergreifend
- betrachtet Zwischenergebnisse und wertet sie zielorientiert aus

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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Informationsverhalten  X   

 organisiert Informationswege  
 informiert die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und Vorgesetzten zeit-

nah, umfassend und aufgabenorientiert  
 gibt Informationen zielgerichtet in verständlicher Form weiter  
 nutzt Informationen, auch wenn diese neu und noch nicht ideal 

sind 

 

3.6 Darüber hinaus gehende Kompetenzen  4 3 2 1 

Moderationskompetenz / Präsentationsfähigkeit  X    

 präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse  
 verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten  

überein (Gestik) 
 erreicht Ziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ge-

sprächsführung 

 

Diversity-Kompetenz  X   

 identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen 
 Tritt vorurteilsfrei und respektvoll gegenüber unterschiedlichen Kultu-

ren, Orientierungs- und Regelungssystemen auf 
 Zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse 

anderer 
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X
- organisiert Informationswege
- informiert die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und Vorgesetzten zeit-

nah, umfassend und aufgabenorientiert
- gibt Informationen zielgerichtet in verständlicher Form weiter
- nutzt Informationen, auch wenn diese neu und noch nicht ideal

sind

. Darüber hinaus gehende Kompetenzen

Moderationskompetenz l Präsentationsfähigkeit
- präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse
- verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten

überein (Gestik)
- erreicht Ziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ge-

sprächsführung
Diversity-Kompetenz
- identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen
- Tritt vorurteilsfrei und respektvoll gegenüber unterschiedlichen Kultu-

ren, Orientierungs- und Regelungssystemen auf
- Zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse

anderer

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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An fo rde rungsp ro f i l

Abteilung: 
Personal und Finanzen 

Stand:  
21.10.2015 

Amt: 
Steuerungsdienst  

Bewertung: 
A 11 bzw. E 11 Fgr. ohne 
Teil I  der Anlage A zum TV-L 

Fachbereich/Tei lbereich:  Funktion:  
Brandschutzbeauftragte/r /  
Sachbearbeitung Katastro-
phen-/ Geheim-/ Zivilschutz 

1. Arbeitsplatzbeschreibung

 Brandschutzbeauftragte/r (55%)

 Koordination von Brandschutzmaßnahmen

 Ausübung des Hausrechtes während der Dauer einer Übung oder im
Brandfal l bis zum Eintreffen der Feuerwehr

 Beratung der Dienststel le und der Hausverwaltung unter dem Ge-
sichtspunkt des vorbeugenden Brandschutzes

 Regelmäßige Information der Dienstkräfte über die Alarmmaßnah-
men, Rettungswege und Räumungsabläufe

 Durchführung von Unterweisungen, mit denen die Dienstkräf te mit
der Bedienung der Brandschutzeinr ichtungen vertraut gemacht wer-
den

 Erprobung der im Notfall notwendigen Maßnahmen

 Mindestens jähr l iche Kontrolle der Fluchtwege, der Flächen für die
Feuerwehr auf  dem Grundstück sowie der Sicherheits - und Brand-
schutzeinr ichtungen

 Begehung ausgesuchter Arbeitsbereiche zur Ermitt lung von Brandge-
fahren

 Festlegung von Räumungsabschnitten und des Evakuierungsablaufs

 Erarbeitung von Regelungen zur Bergung von wicht igen oder sonsti-
gen beweglichen Gegenständen

 Mitwirkung bei der Untersuchung und Auswer tung von Brandursa-
chen, soweit erforderlich

 Führung eines Brandschutzbuches

 Ausarbeitung von Vorschlägen für Maßnahmen zur verbesserten
Brandverhütung

 Erarbeitung behördenspezif ischer Brandschutzkonzepte zur Imple-
mentierung einer tragfähigen betr ieblichen Brandschutzorganisation

 Entwicklung und eigenständige Vorbereitung von brandschutzspezif i-
schen Aus- und Fortbi ldungskonzepten

 Mitarbeit  in brandschutztechnisch bedeutsamen Gremien innerhalb
und außerhalb der Bezirksverwaltung

 Durchführung von Aufgaben nach Absatz I I  Textzif fer 3 Absatz 2
Brandschutzgrundsätze des Landes Ber lin

 Wahrnehmung der Aufgaben der/des ört l i chen Brandschutzbeauftrag-
ten für die Dienstgebäude des Bezirksamtes Char lottenburg-
Wilmersdorf  von Berl in

 Zusammenarbeit  mit dem bezirklichen Arb eitsschutz und Mitglied-
schaft im bezirkl ichen Arbeitsausschuss (ASA)
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Anforderungsprofil
Abteilung: Stand:
Personal und Finanzen 21.10.2015
Amt: Bewertung:
Steuerungsdienst A 11 bzw. E 11 Fgr. ohne

Teil l der Anlage A zum TV-L
Fachbereich/Teilbereich: Funktion:

Brandschutzbeauftragtelrl
Sachbearbeitung Katastro-
phen-l Geheim-l Zivilschutz

1. Arbeitsplatzbeschreibung

o Brandschutzbeauftragtelr (55%)
Koordination von Brandschutzmaßnahmen
Ausübung des Hausrechtes während der Dauer einer Übung oder im
Brandfall bis zum Eintreffen der Feuerwehr
Beratung der Dienststelle und der Hausverwaltung unter dem Ge-
sichtspunkt des vorbeugenden Brandschutzes
Regelmäßige Information der Dienstkräfte über die Alarmmaßnah-
men, Rettungswege und Räumungsabläufe
Durchführung von Unterweisungen, mit denen die Dienstkräfte mit
der Bedienung der Brandschutzeinrichtungen vertraut gemacht wer-
den
Erprobung der im Notfall notwendigen Maßnahmen
Mindestens jährliche Kontrolle der Fluchtwege, der FIächen für die
Feuerwehr auf dem Grundstück sowie der Sicherheits- und Brand-
schutzeinrichtungen
Begehung ausgesuchter Arbeitsbereiche zur Ermittlung von Brandge-
fahren
Festlegung von Räumungsabschnitten und des Evakuierungsablaufs
Erarbeitung von Regelungen zur Bergung von wichtigen oder sonsti-
gen beweglichen Gegenständen
Mitwirkung bei der Untersuchung und Auswertung von Brandursa-
chen, soweit erforderlich
Führung eines Brandschutzbuches
Ausarbeitung von Vorschlägen für Maßnahmen zur verbesserten
Brandverhütung
Erarbeitung behördenspezifischer Brandschutzkonzepte zur Imple-
mentierung einer tragfähigen betrieblichen Brandschutzorganisation
Entwicklung und eigenständige Vorbereitung von brandschutzspezifi-
schen Aus- und Fortbildungskonzepten
Mitarbeit in brandschutztechnisch bedeutsamen Gremien innerhalb
und außerhalb der Bezirksverwaltung
Durchführung von Aufgaben nach Absatz II Textziffer 3 Absatz 2
Brandschutzgrundsätze des Landes Berlin
Wahrnehmung der Aufgaben der/des örtlichen Brandschutzbeauftrag-
ten für die Dienstgebäude des Bezirksamtes Charlottenburg-
WiImersdorf von Berlin
Zusammenarbeit mit dem bezirklichen Arbeitsschutz und Mitglied-
schaft im bezirklichen Arbeitsausschuss (ASA)

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
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1. Arbeitsplatzbeschreibung (weiter)  

 

  Sachbearbeitung Katastrophenschutz (35%)  

 Sicherstel lung der Betr iebsbereitschaft der geschützten Unterkunft  

 Zusammenstel lung und lfd. Aktualisierun g des Verwaltungsstabes, 
Erarbeitung und Pf lege einer Stabsordnung  

 Koordination von Schnittstel len zu anderen Dienststel len (Pol izei,  
Feuerwehr, Sen Inn etc.) und privaten Hi lfsorganisat ionen  

 Koordination und Durchführung von Stabs -/ Katastrophenschutz-
übungen 

 Konzeption und Pf lege eines Katastrophenschutzplanes  

 Pf lege des Katastrophenschutzhandbuches  

 Mitgl iedschaft im bezirklichen Katastrophenschutzstab und im Infor-
mationssicherheitsmanagementteam 

 Sicherstel lung der Einsatzbereitschaft der bezirk l ichen Notf al l lager 
inkl.  Materialbeschaffung und Schlüsselverwaltung / Koordination der 
Mater ialentnahme im Notfall sowie der Ersatzbeschaffung  

 Mitarbeit  in katastrophenschutz-spezif ischen Gremien innerhalb und 
außerhalb der Bezirksverwaltung  

 Zusammenarbeit  mit dem Informationssicherheitsmanagement  

 Fachl iche Beratung / Unterstützung der/des Katastrophenschutzbe-
auftragten 

 

  Sachbearbeitung Geheimschutz (5%)  

 Mitwirkung bei der Festlegung sicherheitsempf indl icher Arbeitsgebie-
te 

 Mitwirkung bei der Identif ikat ion von Siche rheitsr is iken 

 Mitwirkung bei der Einleitung von Sicherheitsüberprüfungen  

 Mitwirkung bei der Erarbeitung von organisator ischen Maßnahmen 
zur Sicherstel lung des Geheimschutzes  

 Mitwirkung bei der Führung von Sicherheitsakten  

 Mitwirkung bei der Sicherstel lung des materiellen und IT -
Geheimschutzes 

 Fachl iche Beratung / Unterstützung der/des Geheimschutzbeauftrag-
ten 

 

  Sachbearbeitung Zivilschutz (5%)  

 Mitwirkung bei der Warnung der Bevölkerung  

 Koordination von Maßnahmen zum Schutz der Gesundheit der Bevöl-
kerung 

 Koordination des Zivilschutzes nach § 11 des Gesetzes über den Zi-
vi lschutz und die Katastrophenhilfe des Bundes (ZSGK)  

 Koordination von Maßnahmen zur Sicherstel lung der Einsatzbereit-
schaft von Schutzbauten  

 Erarbeitung und Pf lege von Aufenthaltsregelungen für d en Evakuie-
rungsfall  

 Koordination von Schnittstel len zu anderen Dienststel len (Pol izei,  
Feuerwehr, Sen Inn etc.) und privaten Hi lfsorganisat ionen  

 Durchführung von Schulungs- und Unterweisungsmaßnahmen 

 Konzeption und Pf lege eines Zivi lschutzplanes  
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1. Arbeitsplatzbeschreibung (weiter)

o Sachbearbeitung Katastrophenschutz (35%)
Sicherstellung der Betriebsbereitschaft der geschützten Unterkunft
Zusammenstellung und Ifd. Aktualisierung des Verwaltungsstabes,
Erarbeitung und Pflege einer Stabsordnung
Koordination von Schnittstellen zu anderen Dienststellen (Polizei,
Feuerwehr, Sen Inn etc.) und privaten Hilfsorganisationen
Koordination und Durchführung von Stabs-l Katastrophenschutz-
übungen
Konzeption und Pflege eines Katastrophenschutzplanes
Pflege des Katastrophenschutzhandbuches
Mitgliedschaft im bezirklichen Katastrophenschutzstab und im Infor-
mationssicherheitsmanagementteam
Sicherstellung der Einsatzbereitschaft der bezirklichen Notfalllager
inkl. Materialbeschaffung und Schlüsselverwaltung / Koordination der
Materialentnahme im Notfall sowie der Ersatzbeschaffung
Mitarbeit in katastrophenschutz-spezifischen Gremien innerhalb und
außerhalb der Bezirksverwaltung
Zusammenarbeit mit dem Informationssicherheitsmanagement
Fachliche Beratung / Unterstützung der/des Katastrophenschutzbe-
auftragten

o Sachbearbeitung Geheimschutz (5%)
Mitwirkung bei der Festlegung sicherheitsempfindlicher Arbeitsgebie-
te
Mitwirkung bei der Identifikation von Sicherheitsrisiken
Mitwirkung bei der Einleitung von Sicherheitsüberprüfungen
Mitwirkung bei der Erarbeitung von organisatorischen Maßnahmen
zur Sicherstellung des Geheimschutzes
Mitwirkung bei der Führung von Sicherheitsakten
Mitwirkung bei der Sicherstellung des materiellen und IT-
Geheimschutzes
Fachliche Beratung / Unterstützung der/des Geheimschutzbeauftrag-
ten

o Sachbearbeitung Zivilschutz (5%)
Mitwirkung bei der Warnung der Bevölkerung
Koordination von Maßnahmen zum Schutz der Gesundheit der Bevöl-
kerung
Koordination des Zivilschutzes nach ä 11 des Gesetzes über den Zi-
vilschutz und die Katastrophenhilfe des Bundes (ZSGK)
Koordination von Maßnahmen zur Sicherstellung der Einsatzbereit-
schaft von Schutzbauten
Erarbeitung und Pflege von Aufenthaltsregelungen für den Evakuie-
rungsfall
Koordination von Schnittstellen zu anderen Dienststellen (Polizei,
Feuerwehr, Sen Inn etc.) und privaten Hilfsorganisationen
Durchführung von Schulungs- und Unterweisungsmaßnahmen
Konzeption und Pflege eines Zivilschutzplanes

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
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1. Arbeitsplatzbeschreibung (weiter)  

 

 Mitarbeit  in zivi lschutz-spezif ischen Gremien innerhalb und außer-
halb der Bezirksverwaltung  

 Mitwirkung beim Vorsorgen zum Schutz vor möglichen Auswirkungen 
des internat ionalen Terrorismus  

 Fachl iche Beratung / Unterstützung  der/des Katastrophenschutzbe-
auftragten 

 
Das Aufgabengebiet  erfordert ständige Fortbildung und Kenntnisse der 
Ersten Hi lfe, die durch regelmäßige Tei lnahme an entsprechenden Kursen 
sicherzustel len sind.  

 

 

2. Formale Anforderungen  

 

  Erfüllung der laufbahnrecht l ichen Voraussetzungen für das erste Ein-
st iegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung al lgemeiner 
Verwaltungsdienst (ehemals gehobener nichttechnischer Dienst der al l-
gemeinen Verwaltung) bzw. abgeschlossenes Studium als Diplom -
Verwaltungswirt / in (FH) oder Bachelor of  Arts in der Fachr ichtung Öf-
fentl iche Verwaltungswirtschaft bzw. Öffentl iche Verwaltung bzw. Publ ic 
Management oder in einem vergleichbaren Studienfach  
oder 
Ausbi ldungsabschluss als Fachangestel lte/r für Bürokommunikation, 
Kauffrau/-mann für Bürokommunikation oder als Verwaltungsfachange-
stel lte/r,  jewei ls ergänzt durch den erfolgreich absolvierten Verwal-
tungslehrgang II  
oder 
eine andere abgeschlossene Berufsausbi ldung mit mehrjähriger Tätig-
keit  mit dem Schwerpunkt Brandschutz  
oder 
Studienabschluss einer Fachhochschule/ Hochschule mit Diplom bzw. 
als Bachelor of  Engineer ing (B.Eng.)/Bachelor of  Science (B.Sc.) im 
Studiengang Rettungsingenieurwesen mit Schwerpunkt Brandschutzin-
genieurwesen oder im Studiengang Security & Safety Engineer ing oder 
im Studiengang Vorbeugender Brandschutz oder im Studiengang Si-
cherheitstechnik oder im Studiengang Sicherheit  und Gefahrenabwehr 
oder vergleichbar.  

  Erfolgreicher Abschluss der Ausbi ldung zur/zum Brandschutzbeauftrag-
ten bzw. Verpf l ichtung zur Tei lnahme und Abschluss dieser Ausbildung  
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Arbeitsplatzbeschreibung (weiter)

o Mitarbeit in Zivilschutz-spezifischen Gremien innerhalb und außer-
halb der Bezirksverwaltung

o Mitwirkung beim Vorsorgen zum Schutz vor möglichen Auswirkungen
des internationalen Terrorismus

o Fachliche Beratung / Unterstützung der/des Katastrophenschutzbe-
auftragten

Das Aufgabengebiet erfordert ständige Fortbildung und Kenntnisse der
Ersten Hilfe, die durch regelmäßige Teilnahme an entsprechenden Kursen
sicherzustellen sind.

Formale Anforderungen

Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst (ehemals gehobener nichttechnischer Dienst der all-
gemeinen Verwaltung) bzw. abgeschlossenes Studium als Diplom-
Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts in der Fachrichtung Öf-
fentliche Verwaltungswirtschaft bzw. Öffentliche Verwaltung bzw. Public
Management oder in einem vergleichbaren Studienfach
oder
Ausbildungsabschluss als Fachangestellte/r für Bürokommunikation,
Kauffraul-mann für Bürokommunikation oder als Verwaltungsfachange-
stellte/r, jeweils ergänzt durch den erfolgreich absolvierten Verwal-
tungslehrgang II
oder
eine andere abgeschlossene Berufsausbildung mit mehrjähriger Tätig-
keit mit dem Schwerpunkt Brandschutz
oder
Studienabschluss einer Fachhochschule/ Hochschule mit Diplom bzw.
als Bachelor of Engineering (B.Eng.)/Bachelor of Science (B.Sc.) im
Studiengang Rettungsingenieurwesen mit Schwerpunkt Brandschutzin-
genieurwesen oder im Studiengang Security & Safety Engineering oder
im Studiengang Vorbeugender Brandschutz oder im Studiengang Si-
cherheitstechnik oder im Studiengang Sicherheit und Gefahrenabwehr
oder vergleichbar.
Erfolgreicher Abschluss der Ausbildung zur/zum Brandschutzbeauftrag-
ten bzw. Verpflichtung zur Teilnahme und Abschluss dieser Ausbildung

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
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3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen  Gewichtung *) 

3.1 Fachkompetenz 4 3 2 1 

Brandschutzbeauftragte/r     

Vertiefte Kenntnisse über die Brandschutzgrundsätze 
des Landes Berlin  

 X   

Vertiefte Kenntnisse über die Brandschutzordnung 
nach DIN 14096  

 X   

Vertiefte Kenntnisse über die Ausführungsvorschrif-
ten über die Brandsicherheit in Einrichtungen (BSVE)  

 X   

Vertiefte Kenntnisse über die allgemeine Brandlehre   X   

Vertiefte Kenntnisse über Brand- und Explosionsge-
fahren 

 X   

Kenntnisse über den baulichen Brandschutz    X  

Vertiefte Kenntnisse über den anlagentechnischen 
Brandschutz 

 X   

Vertiefte Kenntnisse über Löschmittel   X   

Vertiefte Kenntnisse über handbetätigte Geräte zur 
Brandbekämpfung 

 X   

Vertiefte Kenntnisse über den organisatorischen 
Brandschutz und das Brandschutzmanagement  

 X   

Kenntnisse über Sicherheitsvorschrif ten bei techni-
schen Anlagen 

  X  

Kenntnisse über Versicherungsschutz    X  

Vertiefte Kenntnisse über den vorbeugenden Brand - 
und Gefahrenschutz 

 X   

Vertiefte Kenntnisse bei der Brandschutzerziehung    X  

Sachbearbeitung Katastrophenschutz      

Kenntnisse über das Gesetz über die Gefahrenab-
wehr bei Katastrophen (KatSG)  

 X   

Kenntnisse über die Verordnung über die externen 
Notfallpläne nach dem KatSG 

  X  

Kenntnisse über das Allgemeine Gesetz zum Schutz 
der Sicherheit und Ordnung in Berl in (ASOG Bln)  

 X   

Kenntnisse über die Verordnung über den Katastro-
phenschutzdienst (KatSD-VO) 

  X  

Kenntnisse über die Ausführungsvorschrif ten  über 
die Zusammenarbeit bei der Katastrophenvorsorge 
und -bekämpfung im Land Berlin (AV Kat)  

  X  
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Gewichtung *)

Fachkompetenz

Brandschutzbeauftragtelr
Vertiefte Kenntnisse über die Brandschutzgrundsätze X
des Landes Berlin
Vertiefte Kenntnisse über die Brandschutzordnung X
nach DIN 14096
Vertiefte Kenntnisse über die Ausführungsvorschrif- X
ten über die Brandsicherheit in Einrichtungen (BSVE)
Vertiefte Kenntnisse über die allgemeine Brandlehre X
Vertiefte Kenntnisse über Brand- und Explosionsge- X
fahren
Kenntnisse über den baulichen Brandschutz X
Vertiefte Kenntnisse über den anlagentechnischen X
Brandschutz
Vertiefte Kenntnisse über Löschmittel
Vertiefte Kenntnisse über handbetätigte Geräte zur X
Brandbekämpfung
Vertiefte Kenntnisse über den organisatorischen X
Brandschutz und das Brandschutzmanagement
Kenntnisse über Sicherheitsvorschriften bei techni- X
schen Anlagen
Kenntnisse über Versicherungsschutz X
Vertiefte Kenntnisse über den vorbeugenden Brand- X
und Gefahrenschutz
Vertiefte Kenntnisse bei der Brandschutzerziehung X

Sachbearbeitung Katastrophenschutz
Kenntnisse über das Gesetz über die Gefahrenab- X
wehr bei Katastrophen (KatSG)
Kenntnisse über die Verordnung über die externen X
Notfallpläne nach dem KatSG
Kenntnisse über das Allgemeine Gesetz zum Schutz X
der Sicherheit und Ordnung in Berlin (ASOG Bln)
Kenntnisse über die Verordnung über den Katastro- X
phenschutzdienst (KatSD-VO)
Kenntnisse über die Ausführungsvorschriften über
die Zusammenarbeit bei der Katastrophenvorsorge X
und -bekämpfung im Land Berlin (AV Kat)

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
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3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen  Gewichtung *) 

3.1 Fachkompetenz 4 3 2 1 

Sachbearbeitung Geheimschutz      

Kenntnisse über das Berliner Sicherheitsüberprü-
fungsgesetz (BSÜG) 

  X  

Kenntnisse über das Sicherheitsüberprüfungsgesetz 
des Bundes (SÜG) 

   X 

Kenntnisse über die allgemeinen Verwaltungsvor-
schrif ten des Bundesministeriums des Inneren zum 
materiel len und organisatorischen Schutz von Ver-
schlusssachen (VS-Anweisung –  VSA) 

  X  

Sachbearbeitung Zivilschutz      

Kenntnisse über das Gesetz über den Zivilschutz und 
die Katastrophenhilfe des Bundes (ZSKG)  

  X  

Allgemeine Anforderung      

Kenntnisse im Prozessmanagement   X   

Kenntnisse der Standardsoftware (Excel, Word und 
Powerpoint) 

 X   

Kenntnisse in Vortrags- und Präsentat ionstechniken  X   

 

3.2 Leistungsverhalten  4 3 2 1 

Zeiteinteilung X    

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Termi-
nen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt 
vor 

 bedient sich zur Verfügung stehender Organisationsinstrumente 
(Wiedervorlagenmappe, Terminplaner) zur Zeiteinteilung und 
Überwachung 

 erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte 

 

Selbstständigkeit und Engagement   X   

 übernimmt Verantwortung für das Ergebnis 
 erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative 
 beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren In-

formationen für Entscheidungen 

 

Belastbarkeit   X   

 akzeptiert kurzfristige Veränderungen 
 bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmengen 
 hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe 

Stresstoleranz)  
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3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen Gewichtung *)

Fachkompetenz

Sachbearbeitung Geheimschutz
Kenntnisse über _das Berliner Sicherheitsüberprü- X
fungsgesetz (BSUG)
Kenntnisse übe__r das Sicherheitsüberprüfungsgesetz X
des Bundes (SUG)
Kenntnisse über die allgemeinen Verwaltungsvor-
schriften des Bundesministeriums des Inneren zum. . . X
materlellen und organlsatorlschen Schutz von Ver-
schlusssachen (VS-Anweisung — VSA)

Sachbearbeitung Zivilschutz
Kenntnisse über das Gesetz über den Zivilschutz und X
die Katastrophenhilfe des Bundes (ZSKG)

Allgemeine Anforderung

Kenntnisse im Prozessmanagement X

Kenntnisse der Standardsoftware (Excel, Word und X
Powerpoint)
Kenntnisse in Vortrags- und Präsentationstechniken X

'Leistungsverh

Zeiteinteilung
- legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Termi-

nen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt
vor

- bedient sich zur Verfügung stehender Organisationsinstrumente
(Wiedervorlagenmappe, Terminplaner) zur Zeiteinteilung und
Überwachung

- erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte
Selbstständigkeit und Engagement X
- übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
- erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
- beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren In-

formationen für Entscheidungen
Belastbarkeit X

- akzeptiert kurzfristige Veränderungen
- bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmengen
- hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe

Stresstoleranz)

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
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3.2 Leistungsverhalten  4 3 2 1 

Lernbereitschaft   X   

 hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand 
 gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung 
 überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen 

Kontexten 
 sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf. 

das eigene Verhalten 
 erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbil-

dungen teil 

 

Auffassungs- und Urteilsvermögen  X   

 erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig 
 durchdenkt Sachverhalte selbstständig und folgerichtig 
 begründet Sachverhalte fach- und ressortübergreifend 

 

3.3 Sozialverhalten  4 3 2 1 

Kooperationsverhalten  X   

 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen 
 macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie 
 verhält sich kollegial und hilfsbereit 
 akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen 
 hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende Ent-

scheidungen 
 öffnet Handlungsspielräume und grenzt sie ab 

 

Kommunikationsverhalten X    

 hält Blickkontakt 
 setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander 
 bleibt ruhig, gelassen und beherrscht 
 kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen 

 

Teamverhalten  X   

 akzeptiert Teamentscheidungen 
 akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen 

Teammitglieder 
 fördert die sachliche und persönliche Zusammenarbeit im Team 
 bietet bei Bedarf Hilfe für Teammitglieder an 

 

3.4 Adressaten- und kundenorientiertes Verhalten  4 3 2 1 

Kundenorientierung X    

 verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und auf-
geschlossen 

 geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein 
 =>  lässt Kundinnen und Kunden ausreden 
 =>  nimmt Probleme ernst 
 =>  informiert und gibt Auskünfte 

 begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service 

 

Ausdrucksweise, mündlich/schriftl ich   X   

 argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema 
 beschränkt sich auf das Wesentliche 
 äußert sich adressatengerecht 
 spricht klar, deutlich und fließend 
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Lernbereitschaft X

- hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
- gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung
- überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen

Kontexten
- sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf.

das eigene Verhalten
- erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbil-

dungenteH
Auffassungs- und Urteilsvermögen X
- erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig
- durchdenkt Sachverhalte selbstständig und folgerichtig
- begründet Sachverhalte fach- und ressortübergreifend

Sozialverhalten

Kooperationsverhalten
- arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
- macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie

verhält sich kollegial und hilfsbereit
akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen
hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende Ent-
scheidungen
öffnet Handlungsspielräume und grenzt sie ab

Kommunikationsverhalten X

- hält Blickkontakt
- setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
- bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
- kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen
Teamverhalten X

- akzeptiert Teamentscheidungen
- akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen

Teammitglieder
- fördert die sachliche und persönliche Zusammenarbeit im Team
- bietet bei Bedarf Hilfe für Teammitglieder an

Adressaten- und kundenorientiertes

Kundenorientierung
- verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und auf-

geschlossen
- geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein

=> lässt Kundinnen und Kunden ausreden
=> nimmt Probleme ernst
=> informiert und gibt Auskünfte

- begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service
Ausdrucksweise, mündlich/schriftlich X

argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema
beschränkt sich auf das Wesentliche
äußert sich adressatengerecht
spricht klar, deutlich und fließend

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: erforderlich
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Bezirksbürgermeisterin 

Anforderungsprofil 

Behördliche/r Datenschutzbeauftragte/r Bewertung IVa/III / A12 
Ordn.Nr. 3350 – IVa/III - neu 

Aufgabengebiet  
Behördliche/r Datenschutzbeauftragte/r. Sicherstellung der Ausführung des Berliner 
Datenschutzgesetzes sowie anderer Rechtsvorschriften über den Datenschutz im 
Geschäftsbereich. Aufbau der Datenschutzorganisation, Beratung der Behörden, 
Mitarbeiter und Bürger zu datenschutzrelevanten Themen. Schulung der bei der Ver-
arbeitung personenbezogener Daten tätigen Personen in den Erfordernissen des 
Datenschutzes. Führung des Verfahrensverzeichnisses. Anfertigung von Schwach-
stellen- und Risikoanalysen. Kontrolle der Einhaltung der Datenschutzrichtlinien so-
wie die Zuverlässigkeitsprüfung der Verarbeitung personenbezogener Daten. Mitwir-
kung bei der Einführung von Datenverarbeitungstechnik (Hard- und Software), 
Durchführung der Vorabkontrolle vor Beginn der Verarbeitung bei Verfahren, die be-
sondere Risiken enthalten. Kontaktpflege zum DSB Berlins. Beratung und Überprü-
fung bei der Entsorgung von Unterlagen mit personenbezogenen Daten. 

Formale Voraussetzungen 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen bzw. tarifrechtlichen Voraussetzungen 

Anforderungskriterien Gewichtung 4 3 2 1 
4: unverzichtbar 
3: sehr wichtig 
2: wichtig 
1: weniger wichtig 

Fachliche Anforderungen 

 Dienstrecht

 Haushaltsrecht

 Personalmanagement

 Kosten- und Leistungsrechnung

 Fachkenntnisse

 Erfahrung mit der IuK-Technik

Methodische Kompetenzen 

 Strukturiertes Arbeiten, strategisches Denken

gliedert Aufgaben in Arbeitsschritte und verteilt sie auf die
 zur Verfügung stehende Zeit 

strukturiert in kurzer Zeit komplexe Sachverhalte, setzt 
Ziele und Prioritäten 

bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-Nutzen- 
Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse 

Bezirksbürgermeisterin

Anforderungsprofil

Behördliche/r Datenschutzbeauftragte/r Bewertung IVallll l A12
Ordn.Nr. 3350 — lVallll - neu

Aufgabengebiet
Behördliche/r Datenschutzbeauftragte/r. Sicherstellung der Ausführung des Berliner
Datenschutzgesetzes sowie anderer Rechtsvorschriften über den Datenschutz im
Geschäftsbereich. Aufbau der Datenschutzorganisation, Beratung der Behörden,
Mitarbeiter und Bürger zu datenschutzrelevanten Themen. Schulung der bei der Ver-
arbeitung personenbezogener Daten tätigen Personen in den Erfordernissen des
Datenschutzes. Führung des Verfahrensverzeichnisses. Anfertigung von Schwach-
stellen- und Risikoanalysen. Kontrolle der Einhaltung der Datenschutzrichtlinien so-
wie die Zuverlässigkeitsprüfung der Verarbeitung personenbezogener Daten. Mitwir-
kung bei der Einführung von Datenverarbeitungstechnik (Hard- und Software),
Durchführung der Vorabkontrolle vor Beginn der Verarbeitung bei Verfahren, die be-
sondere Risiken enthalten. Kontaktpflege zum DSB Berlins. Beratung und Überprü-
fung bei der Entsorgung von Unterlagen mit personenbezogenen Daten.

Formale Voraussetzungen
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen bzw. tarifrechtlichen Voraussetzungen

Anforderungskriterien Gewichtung 4
4: unverzichtbar Ü
3: sehr wichtig
2: wichtig
1: weniger wichtig
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Fachliche Anforderungen
. Dienstrecht
. Haushaltsrecht
. Personalmanagement
. Kosten- und Leistungsrechnung
o Fachkenntnisse
o Erfahrung mit der IuK-Technik E
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Methodische Kompetenzen
. Strukturiertes Arbeiten, strategisches Denken
— gliedert Aufgaben in Arbeitsschritte und verteilt sie auf die

zur Verfügung stehende Zeit
— strukturiert in kurzer Zeit komplexe Sachverhalte, setzt

Ziele und Prioritäten
— bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-Nutzen-

Gesichtspunkten/SoII-Ist-Analyse

Ü E Ü Ü



    

Moderationskompetenz, Präsentationsfähigkeit     

präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse 

erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und  
überzeugende Verhandlungsführung 

hält Blickkontakt 

ist körperlich zugewandt 

Verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten  
überein (Gestik) 
 

Führungskompetenzen, soziale 
und persönliche Kompetenz 

Kooperations- und Vertrauensbereitschaft     

macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet  
Entscheidungen 

hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende  
Entscheidungen 

öffnet Handlungsspielräume und grenzt ab 
  

Kommunikationsfähigkeit     

erfragt die Meinungen anderer 

argumentiert situations-. und personbezogen 

sucht nach Gesprächen mit anderen und kann anderen aktiv  
zuhören, ohne zu unterbrechen 

nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiter/innen über eigenes  
Führungsverhalten an (Führungsfeedback, Feedbackgespräche) 

reflektiert eigenes Führungsverhalten (z. B. Führungszirkel) 

redet in der ersten Person anstatt von „man“ oder „wir“ 
  

Konflikt- und Kritikfähigkeit     

lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit aus- 
einander zusetzen und sie auszuwerten 

trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret) 

integriert unterschiedliche Meinungen/Ideen 

erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt  
Lösungen an 

  

Innovationsbereitschaft und -fähigkeit      

erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunfts- 
orientiert um 

entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle 
Wege 

sucht und bewertet Alternativen 

nutzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte Arbeitsmetho- 
den und -inhalte in Frage 

initiiert Verbesserungsprozesse, Qualitätszirkel und setzt  
Lösungen um 







|:
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J

|:
|l
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IX
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x

o Moderationskompetenz, Präsentationsfähigkeit
— präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse
— erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und

überzeugende Verhandlungsführung
— hält Blickkontakt
— ist körperlich zugewandt
— Verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten

überein (Gestik)

Führungskompetenzen, soziale
und persönliche Kompetenz
0 Kooperations- und Vertrauensbereitschaft Ü Ü E Ü
— macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet

Entscheidungen
— hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende

Entscheidungen
— öffnet Handlungsspielräume und grenzt ab

0 Kommunikationsfähigkeit Ü E Ü Ü
— erfragt die Meinungen anderer
— argumentiert situations-. und personbezogen
— sucht nach Gesprächen mit anderen und kann anderen aktiv

zuhören, ohne zu unterbrechen
— nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiter/innen über eigenes

Führungsverhalten an (Führungsfeedback, Feedbackgespräche)
— reflektiert eigenes Führungsverhalten (z. B. Führungszirkel)
— redet in der ersten Person anstatt von „man“ oder „wir“

0 Konflikt- und Kritikfähigkeit Ü Ü E Ü
— lässt Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit aus-

einander zusetzen und sie auszuwerten
— trägt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)
— integriert unterschiedliche Meinungen/Ideen
— erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt

Lösungen an

0 Innovationsbereitschaft und -fähigkeit Ü E Ü Ü
— erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunfts-

orientiert um
— entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle

Wege
— sucht und bewertet Alternativen
— nutzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte Arbeitsmetho-

den und -inhalte in Frage
— initiiert Verbesserungsprozesse, Qualitätszirkel und setzt

Lösungen um



    

Kooperativer Führungsstil     

kontrolliert ergebnisorientiert und maßvoll 

kennt Leistungspotentiale und Bedürfnisse der Mitarbei- 
ter/innen 

fördert die Mitarbeiter/innen 

setzt sich für ihre/seine Mitarbeiter/innen ein 

beteiligt Mitarbeiter/innen an allen Entscheidungen, die sie  
oder ihr Aufgabengebiet betreffen 

  

Ergebnisverantwortung     

übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen/ 
Ergebnisse und vertritt sie vor Dritten 

trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen- 
bedingungen 

steht zu seinem Wort 
  

Unternehmerisches Denken und Handeln     

setzt Ressourcen (Personal, Geld- und Sachmittel, Arbeits- 
zeit etc.) ökonomisch ein 

denkt betriebswirtschaftlich und kostenbewusst 

handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist- 
Vergleich) 

richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die  
Unternehmensinteressen / Ziele aus 
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x

0 Kooperativer Führungsstil
— kontrolliert ergebnisorientiert und maßvoll
— kennt Leistungspotentiale und Bedürfnisse der Mitarbei-

ter/innen
— fördert die Mitarbeiter/innen
— setzt sich für ihre/seine Mitarbeiter/innen ein
— beteiligt Mitarbeiter/innen an allen Entscheidungen, die sie

oder ihr Aufgabengebiet betreffen

0 Ergebnisverantwortung Ü E Ü Ü
— übernimmt Verantwortung für eigene Entscheidungen/

Ergebnisse und vertritt sie vor Dritten
— trifft Entscheidungen unter Berücksichtigung der Rahmen-

bedingungen
— steht zu seinem Wort

0 Unternehmerisches Denken und Handeln Ü E Ü Ü
— setzt Ressourcen (Personal, Geld- und Sachmittel, Arbeits-

zeit etc.) ökonomisch ein
— denkt betriebswirtschaftlich und kostenbewusst
— handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist-

Vergleich)
— richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die

Unternehmensinteressen / Ziele aus
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Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin 

Anforderungsprofil Stand: 09/22 

Ersteller/in: 

 (Stellenzeichen) FinPers Z 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

Dienststelle: 

Abt. Finanzen, Personal und Wirtschaftsförderung 

Integrationsbeauftragte/r 

Bewertung: 

E 13 einzige Fallgruppe Teil I Anlage A TV-L 

Funktion: 

Integrationsbeauftragte/r und Leitung des Büros für integrative Flüchtlingsarbeit 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

Struktur,  Konzeption, Koordination  

Leitung „Büros für integrative Flücht l ingsarbeit“: Wahrnehmung der Vorge-

setztenfunktion für die Arbeitsgruppe;  Strategieentwicklung zur Integration ge-

f lüchteter Menschen im öffentl ichen und soziokulturellen Gemeinwesen de s Be-

zirks,  koordinierende Durchführung der o.g. Strategie unter verstärkter Einbin-

dung von Migrantenselbstorganisationen;  Erarbeitung, Betreuung und Koordina-

tion bezirkl icher Konzepte zur Verbesserung der gleichberechtigten gesellschaft-

l ichen und poli t ischen Tei lhabe von Menschen mit Migrationshintergrund sowie 

der Akzeptanz von vielfält igen Lebensformen im Bezirk (z.B. bezirkl iches Integ-

rationsprogramm);  Steuerung und Koordinierung bei der bezirkl ichen Umsetzung 

überregionaler Konzepte ( insbesonde re „Masterplan Integrat ion und Sicher-

heit“) ;  fachliche, insbesondere konzeptionelle Bearbeitung der Themenfelder In-

tegrat ion, Asyl und Flucht,  Diversi ty -Management, Prävention betr . Diskriminie-

rung und Ausgrenzung sowie Demokratieentwicklung . 

Gremienarbeit 

Eigenständige Vor- und Nachbereitung der Sitzungen des Migrantenbeirates 

(stel lv. Vorsi tzende/r) ;  Tei lnahme am Integrationsausschuss;  Geschäftsführung 

für den bezirkl ichen Interrel igiösen Dialog (stel lv. Leitung);  Teilnahme an sowie Be-

ratung und Berichterstattung gegenüber den bezirklichen Gremien (u.a. BVV und ihre Ausschüsse) 

bei integrationsrelevanten Fragen. 

Zusammenarbeit mit bezirkspolitischen Akteur/inn/en 

Beratung der/des Bezirksbürgermeisterin/s in integrationspoli t ischen Angele-

genheiten;  Eigenverantwortl iches Anfert igen von Stellungnahmen und Beschluss-

vorlagen für den BzBm (z.B. für BVV und AH) zu den o.g. Themenfeldern;  Entwick-

lung und Anregung von integrationspolitischen Maßnahmen gegenüber dem Bezirksamt, der BVV 

und den Senatsverwaltungen. 

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin BERLIN i

ntorderungsprofi Stand: 09/22
Ersteller/in:
(Stellenzeichen) Fin Pers Z

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Abt. Finanzen, Personal und Wirtschaftsförderung
Integrationsbeauftragte/r
Bewertung:
E 13 einzige Fallgruppe Teil I Anlage A TV-L
Funktion:
Integrationsbeauftragte/r und Leitung des Büros für integrative Flüchtlingsarbeit

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

Struktur, Konzeption, Koordination
Leitung „Büros für integrative Flüchtlingsarbeit“: Wahrnehmung der Vorge-
setztenfunktion für die Arbeitsgruppe; Strategieentwicklung zur Integration ge-
flüchteter Menschen im öffentlichen und soziokulturellen Gemeinwesen des Be-
zirks, koordinierende Durchführung der o.g. Strategie unter verstärkter Einbin-
dung von Migrantenselbstorganisationen; Erarbeitung, Betreuung und Koordina-
tion bezirklicher Konzepte zur Verbesserung der gleichberechtigten gesellschaft-
lichen und politischen Teilhabe von Menschen mit Migrationshintergrund sowie
der Akzeptanz von vielfältigen Lebensformen im Bezirk (z.B. bezirkliches Integ-
rationsprogramm); Steuerung und Koordinierung bei der bezirklichen Umsetzung
überregionaler Konzepte (insbesondere „Masterplan Integration und Sicher-
heit“); fachliche, insbesondere konzeptionelle Bearbeitung der Themenfelder In-
tegration, Asyl und Flucht, Diversity-Management, Prävention betr. Diskriminie-
rung und Ausgrenzung sowie Demokratieentwicklung.

f Gremienarbeit
Eigenständige Vor- und Nachbereitung der Sitzungen des Migrantenbeirates
(stellv. Vorsitzende/r); Teilnahme am Integrationsausschuss; Geschäftsführung
für den bezirklichen Interreligiösen Dialog (stellv. Leitung); Teilnahme an sowie Be-

l ratung und Berichterstattung gegenüber den bezirklichen Gremien (u.a. BVV und ihre Ausschüsse)
l bei integrationsrelevanten Fragen.
| Zusammenarbeit mit bezirkspolitischen Akteur/inn/en
(Beratung der/des Bezirksbürgermeisterin/s in integrationspolitischen Angele-
lgenheiten; Eigenverantwortliches Anfertigen von Stellungnahmen und Beschluss-
vorlagen für den BzBm (z.B. für BVV und AH) zu den o.g. Themenfeldern; Entwick-
lung und Anregung von integrationspolitischen Maßnahmen gegenüber dem Bezirksamt, der BVV
und den Senatsverwaltungen.



Beratung und Netzwerkarbeit 

Beratung und Unterstützung hilfesuchender Menschen mit Migrationshintergrund im Kontakt mit 

Einrichtungen der öffentlichen Hand; Beratung lokaler Träger bei der Entwicklung und Durchfüh-

rung förderfähiger Projekte in den o.g. Themenfeldern; Beratung und Einbeziehung von bezirkli-

chen und überregionalen Migrantenselbstorganisationen und Religionsgemeinschaften zu den 

o.g. Themenfeldern; Zusammenarbeit mit den Migrations- und Integrationsbeauftragten der an-

deren Bezirke sowie den im Bereich der Integration und der Willkommensarbeit tätigen bezirkli-

chen Trägern, Netzwerken, Initiativen, Selbsthilfegruppen und Beratungseinrichtungen; Zusam-

menarbeit mit der Ehrenamtskoordination Flüchtlinge (Abteilungsbereich Soz), anderen mit dem 

Themenfeld befassten bezirklichen Stellen sowie der bezirklichen „Partnerschaft für Demokratie“. 

Veranstaltungs- und Öffentlichkeitsarbeit 

Eigenverantwortliche Konzeption und Organisation von Veranstaltungen in den o.g. Themenfel-

dern; Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeit im Verantwortungsbereich. 

 

2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

Beschäftigte mit abgeschlossener wissenschaftlicher Hochschulbildung 

(Master in den Fachrichtungen Verwaltungs-, Politik- oder Sozialwissen-

schaften) und entsprechender Tätigkeit sowie sonstige Beschäftigte, die 

aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten und ihrer Erfahrungen entspre-

chende Tätigkeiten ausüben und einschlägige Berufserfahrung (mindes-

tens 2 Jahre) insbesondere in den Bereichen Migration / Integration 

(inkl. Asyl und Flucht), Diversity Management, Prävention betr. Diskrimi-

nierung und Ausgrenzung sowie Demokratieentwicklung und darüber 

hinaus Leitungserfahrung.  

 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3. Leistungsmerkmale 

 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 

 

4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender 

Fördergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-

schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 

 X   

3.1.2 Vertiefte Fachkenntnisse bezüglich Forschungsstand, Literatur und 

politischer Diskussion in den Themenbereichen Migration und In-

tegration (inkl. Asyl und Flucht), Diversity Management, Prävention 

betr. Diskriminierung und Ausgrenzung sowie Demokratieentwick-

lung 

X    

3.1.3 Umfassende Fachkenntnisse und praktische Erfahrungen in der  kon-

zeptionellen Gestaltung von Integrationsarbeit und in Bezug auf das 

Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwaltung 

X    

3.1.4 Kenntnisse in mindestens einer Fremdsprache (vorzugsweise 

Englisch) auf dem Niveau fließend in Wort und Schrift (ver-

gleichbar Niveaustufe C1 nach GER) 

 X   

3.1.5 Allgemeine Kenntnisse der ethnischen, historischen und politischen 

Hintergründe, der Lebenssituation von Migrantengruppen (ein-

schließlich Gender-Mainstreaming) 

 X   

Beratung und Netzwerkarbeit
Beratung und Unterstützung hilfesuchender Menschen mit Migrationshinfergrund im Kontakt mit

1 Einrichtungen der öffentlichen Hand; Beratung lokaler Träger bei der Entwicklung und Durchfüh-
rung förderfähiger Projekte in den o.g. Themenfeldern; Beratung und Einbeziehung von bezirkli-
chen und überregionalen Migrantenselbsforganisationen und Religionsgemeinschaffen zu den
o.g. Themenfeldern; Zusammenarbeit mit den Migrations- und Integrationsbeauftragten der an-
deren Bezirke sowie den im Bereich der Integration und der Willkommensarbeit tätigen bezirkli-
chen Trägern, Netzwerken, Initiativen, Selbsthilfegruppen und Beratungseinrichtungen; Zusam-

| menarbeif mit der Ehrenamtskoordinafion Flüchtlinge (Abfeilungsbereich Soz), anderen mit dem
| Themenfeld befassten bezirklichen Stellen sowie der bezirklichen „Partnerschaft für Demokratie“.

J Veranstaltungs- und Öffentlichkeitsarbeit
Eigenverantwortliche Konzeption und Organisation von Veranstaltungen in den o.g. Themenfel-
dern; Leitung der Öffentlichkeits- und Informationsarbeif im Verantwortungsbereich.

Formale Anforderungen
Beschäftigte mit abgeschlossener wissenschaftlicher Hochschulbildung Gewichtungen
(Master in den Fachrichtungen Verwaltungs-, Politik- oder Sozialwissen- entfallen hier
schaffen) und entsprechender Tätigkeit sowie sonstige Beschäftigte, die
aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten und ihrer Erfahrungen entspre-
chende Tätigkeiten ausüben und einschlägige Berufserfahrung (mindes-
tens 2 Jahre) insbesondere in den Bereichen Migration / Integration
(inkl. Asyl und Flucht), Diversify Management, Prävenfion betr. Diskrimi-
nierung und Ausgrenzung sowie Demokratieenfwicklung und darüber
hinaus Leitungserfahrung.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

Kenntnisse des Anfidiskriminierungsrechfs und entsprechender
Fördergesefze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, ParfMigG, LGG, LGBG, UnfSexIdGlG etc.)
Vertiefte Fachkenntnisse bezüglich Forschungsstand, Literatur und X
politischer Diskussion in den Themenbereichen Migration und In-
tegration (inkl. Asyl und Flucht), Diversify Management, Prävention
betr. Diskriminierung und Ausgrenzung sowie Demokratieenfwick-
Iung
Umfassende Fachkenntnisse und praktische Erfahrungen in der kon- X
zepfionellen Gestaltung von Integrationsarbeit und in Bezug auf das
Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwaltung

Kenntnisse in mindestens einer Fremdsprache (vorzugsweise X
Englisch) auf dem Niveau fließend in Wort und Schrift (ver-
gleichbar Niveaustufe C1 nach GER)
Allgemeine Kenntnisse der ethnischen, historischen und politischen X
Hintergründe, der Lebenssituation von Migrantengruppen (ein-
schließlich Gender-Mainstreaming)



3.1.6 Kenntnisse der bezirks- und landesweit im Themenfeld tätigen poli-

tischen, öffentlichen und zivilgesellschaftlichen Akteurinnen und Ak-

teure und Erfahrungen in der bezirklichen Netzwerkarbeit 

 X   

3.1.7 Gründliche Kenntnisse zu Inhalten und Zielen von sowie Erfahrungen 

mit Gesetzen für die Integrationsarbeit und zur Beratung und Unter-

stützung Hilfesuchender z.B. Staats-, Verwaltungs-, Aufenthalts-, 

Asyl-, EU-, Arbeits-, Versicherungs-, Finanz-, Personenstands-, So-

zial-, und Schul-/Ausbildungsrecht sowie bezüglich der aktiven Um-

setzung des PartIntG, des Masterplans Integration und Sicherheit 

und anderer integrations- und sozialpolitischer Leitlinien 

 X   

3.1.8 Kenntnisse und Erfahrungen in Projektmanagement und Öffentlich-

keitsarbeit 

X    

3.1.9 Sichere Anwendung von Kenntnissen der Standardsoftware MS-

Office sowie im Bereich Internet/Intranet 

  X  

3.1.10 Kenntnisse des Haushaltsrechts   X  

3.1.11 Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Ver-

waltung 

 X   

3.1.12 Kenntnisse des Berliner Datenschutz- und des Informationsfreiheits-

gesetzes 

  X  

 

 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

 

    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-

beiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Er-

fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen 

und neue Kenntnisse zu erwerben. 

X    

 ● hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand, sucht nach Rück-

kopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf. das eigene Ver-

halten, erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an 

Fortbildungen teil  

    

 ● erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitia-

tive, gibt Informationen unaufgefordert weiter, ist sehr flexibel bei 

der Arbeitszeitgestaltung und akzeptiert kurzfristige Veränderun-

gen  

    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren. 

 X   

 ● organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kos-

ten-Nutzen-Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse und wägt Vor- und 

Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab  

    

 ● handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf Zeit- und Arbeits-

abläufe   => komplexe Antragsbearbeitung 

 

 

    

Kenntnisse der bezirks- und landesweit im Themenfeld tätigen poli-
tischen, öffentlichen und zivilgesellschaftlichen Akteurinnen und Ak-
teure und Erfahrungen in der bezirklichen Netzwerkarbeit
Gründliche Kenntnisse zu Inhalten und Zielen von sowie Erfahrungen X
mit Gesetzen für die Integrationsarbeit und zur Beratung und Unter-
stützung Hilfesuchender z.B. Staats-, Verwaltungs-, Aufenthalts-,
Asyl-, EU-, Arbeits-, Versicherungs-, Finanz-, Personenstands-, So-
zial-, und Schul-/Ausbildungsrecht sowie bezüglich der aktiven Um-
setzung des PartlntG, des Masterplans Integration und Sicherheit
und anderer integrations- und sozialpolitischer Leitlinien
Kenntnisse und Erfahrungen in Projektmanagement und Öffentlich- X
keitsarbeit
Sichere Anwendung von Kenntnissen der Standardsoftware MS- X
Office sowie im Bereich Internet/Intranet

3.1.10 Kenntnisse des Haushaltsrechts x

3.1.11 Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Ver- X

k!

3.2 Persönliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Ver'cinderungsf'cihigkeit
> Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
o halt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand, sucht nach Rück-
kopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf. das eigene Ver-
halten, erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an
Fortbildungen teil
o erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitia-
tive, gibt Informationen unaufgefordert weiter, ist sehr flexibel bei
der Arbeitszeitgestaltung und akzeptiert kurzfristige Veränderun-
gen

.2.2 Organisationsföhigkeit
F Föhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
o organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse und wögt Vor- und

waltung
Kenntnisse des Berliner Datenschutz- und des Informationsfreiheits- X

gesetzes i

> Erl'ciuterung der Begriffe Gewichtungen
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab
o handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf Zeit- und Arbeits-
ablaufe => komplexe Antragsbearbeitung



3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen. 

 X   

 ● beteiligt notwendige Stellen     

 ● bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmen-

gen sowie hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter 

Druck (hohe Stresstoleranz)  

    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 

treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

X    

 ● übernimmt Verantwortung für das Ergebnis und gibt eigene Feh-

ler zu und bemüht sich um Verbesserung 

    

 ● überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen 

Kontexten  

    

 

 Gewichtungen 

 4 3 2 1 

3.3 Sozialkompetenzen 

 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-

schen. 

 X   

 ● hält Blickkontakt, bleibt ruhig, gelassen und beherrscht      

 ●ist körperlich zugewandt und kann anderen aktiv zuhören, ohne 

zu unterbrechen  

    

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-

zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu 

erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

X    

 ● arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen 

und verhält sich kollegial und hilfsbereit  

    

 ● macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie 

und akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen  

    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und in-

ternen Kunden zu begreifen. 

 X   

 ● verhält sich freundlich/höflich und aufgeschlossen und berät so-

wie informiert umfassend  

 

 ● nimmt Anliegen und Beschwerden ernst 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen  

(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-

onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität, 

chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, 

in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende 

X    

Ziel- und Ergebnisorientierung
F Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.
o beteiligt notwendige Stellen

o bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmen-
gen sowie hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter
Druck (hohe Stresstoleranz)

‚2.4 Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
o übernimmt Verantwortung für das Ergebnis und gibt eigene Feh-
ler zu und bemüht sich um Verbesserung

4 o überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen
Kontexten

Gewichtungen
4 |3|2_|1

Sozialkompetenzen

Kommunikationsfähigkeit
F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.
o hält Blickkontakt, bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
oist körperlich zugewandt und kann anderen aktiv zuhören, ohne
zu unterbrechen

Kooperationsfähigkeit
F Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
und verhält sich kollegial und hilfsbereit
o macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie
und akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen

Dienstleistungsorientierung
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und in-
ternen Kunden zu begreifen.
o verhält sich freundlich/höflich und aufgeschlossen und berät so-
wie informiert umfassend
. nimmt Anliegen und Beschwerden ernst

Diversity-Kompetenz
F Fähigkeit Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen,
in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende



Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-

schätzenden Umgang zu pflegen. 

 wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-

chender Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behin-

derter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.), 

 

 ist fähig zum Perspektivwechsel, 

 berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-

nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und 

wirkt darauf hin, diese abzubauen. 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-

len und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-

wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-

nierung zu behandeln. 

X    

  weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit 

Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente 

zu deren Abbau an, 

    

  lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese 

überwinden, 

    

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-

schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und 

zielgruppengerecht aus. 

    

 

 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.4 Führungskompetenzen 

 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

► Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige 

Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu er-

kennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lösungen unter 

Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden. 

  X  

  überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Ent-

wicklungen vorweg, 

 

  liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkei-

ten sowie konkrete Umsetzungsschritte. 

3.4.2 

 

 

 

Personalentwicklungskompetenz 

► Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu er-

kennen, zu erhalten und so zu fördern, dass ein optimales Verhält-

nis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den 

Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht. 

X    

Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schätzenden Umgang zu pflegen.
o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-

chender Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behin-
derter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.),

o ist fähig zum Perspektivwechsel,
o berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr

nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und
wirkt darauf hin, diese abzubauen.

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
V umfasst die Fähigkeit gemäß ä 3 Absatz 4 PartMigG

l. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange berücksichtigen zu können,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

o weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente
zu deren Abbau an,

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese
überwinden,

o berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus.

Gewichtungen
4 |3 |2 |1

3.4 Führungskompetenzen

Strategische Kompetenz
V Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu er-
kennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lösungen unter
Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.
o überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Ent-

wicklungen vorweg,
o liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkei-

ten sowie konkrete Umsetzungsschritte.

Personalentwicklungskompetenz
F Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu er-
kennen, zu erhalten und so zu fördern, dass ein optimales Verhält-
nis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den
Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht.



 ► Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von 

Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit 

weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frauenförderkompetenz). 

  erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen 

und Mitarbeiter, 

    

  begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für ihr/sein 

Team und sorgt für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung, 

    

  spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles 

Feedback, 

    

  integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, 

setzt sich für die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedin-

gungen ein und berücksichtigt die Belange Schwerbehinderter 

gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX 

    

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, 

Stärken und Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persön-

lich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln. 

X    

  reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe,  

  zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen 

sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil. 

3.4.4 Innovationskompetenz 

► Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verän-

derungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ 

neue Ideen zu entwickeln. 

  X  

  initiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse,     

  verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe.     

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach 

außen überzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern in-

nerhalb und außerhalb der eigenen Organisation offen und zielbe-

zogen neue Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhal-

tige Vorteile für alle Beteiligten entstehen. 

  X  

  tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,     

  vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv 

nach außen. 

    

 

 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig  2 wichtig 1 erforderlich 

F Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von
Frauen und Gleichstellung aus ä 3 Abs. l LGG im Umgang mit
weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frauentörderkompetenz).
o erhölt und fördert gezielt die Oualifikation der Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter,
o begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für ihr/sein

Team und sorgt für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung,
o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles

Feedback
o integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,

setzt sich für die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedin-
gungen ein und berücksichtigt die Belange Schwerbehinderter
gem. ä 164 Abs. 2 und 4 Satz l Nr. 1 und 2 SGB IX

Selbstentwicklungskompetenz
F Bereitschaft und Föhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschätzen sowie sich persön-
lich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.
o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

o zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Oualifizierung teil.

Innovationskompetenz
F Föhigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veran-
derungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ
neue Ideen zu entwickeln.
o initiiert Verönderungs- und Verbesserungsprozesse,

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verönderungsbedarfe.

Reprösentations- und Netzwerkkompetenz
F Föhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
außen überzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern in-
nerhalb und außerhalb der eigenen Organisation offen und zielbe-
zogen neue Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhal-
tige Vorteile für alle Beteiligten entstehen.
o tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach außen.

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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*)    4: unabdingbar        3: sehr wichtig      2: wichtig    1: weniger wichtig 

Bezirksbürgermeister  
Stand:  
02/2013 

Steuerungsdienst  

Bewertung:  
A 16 bzw. EG 15 Fgr.  1 Teil  I  
der Anlage A zum TV-L 
(Bewertungsvermutung)  

Fachbereich/Tei lbereich:  Funktion:  
Leitung 

1. Arbeitsplatzbeschreibung

 Leitung des Steuerungsdienstes mit den Bereichen
Controlling  
Organisationsentwicklung 

 Koordination strategischer und operativer Maßnahmen mit den Serviceeinheiten
Personal und Finanzen

Zentraler Auftrag dieses umfassenden Aufgabengebietes ist es, in der Funktion als Bin-
deglied zwischen den politischen Entscheidungsträgern und der administrativen Füh-
rungsebene politische Vorgaben in konkretes Verwaltungshandeln umzusetzen sowie 
Themen von fach- und abteilungsübergreifender Bedeutung abzustimmen und an das 
Bezirksamt als Entscheidungsgremium heranzutragen. Hierzu berät und unterstützt der 
/die Leiter/in des Steuerungsdienstes das Bezirksamt und jedes seiner Mitglieder (§ 37 
Abs. 5 BezVG) und nimmt mit beratender Stimme an den Sitzungen des Bezirksamtes 
teil (§ 34 Abs. 3 BezVG). 

Eine besondere Herausforderung besteht in der Aufgabe, die Zukunftsfähigkeit einer 
kommunalen Verwaltung sicherzustellen. In diesem Zusammenhang sind konzeptionelle 
Grundlagen zur strategischen Personal- und Organisationsentwicklung koordinierend zu 
entwickeln, die die technischen und organisatorischen Anforderungen mit den Leis-
tungspotenzialen der Mitarbeiter/-innen in Einklang bringen. 
Der/die Stelleninhaber/in muss die komplexen Bedingungen der Kosten- und Leistungs-
rechnung und des Controllings kennen und dieses ganzheitliche System koordinierend 
steuern. 

Bezirksamt Charlottenburg-Wi|mersdorf
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Stand:
Bezirksbürgermeister 02/2013

Bewertung:
A 16 bzw. EG 15 Fgr. 1 Teil l

Steuerungsdienst der Anlage A zum TV-L
(Bewertungsvermutung)

Fachbereich/Teilbereich: Funktion:
LeHung

o Leitung des Steuerungsdienstes mit den Bereichen
Controlling
Organisationsentwicklung

o Koordination strategischer und operativer Maßnahmen mit den Serviceeinheiten
Personal und Finanzen

Zentraler Auftrag dieses umfassenden Aufgabengebietes ist es, in der Funktion als Bin-
deglied zwischen den politischen Entscheidungsträgern und der administrativen Füh-
rungsebene politische Vorgaben in konkretes VenNaltungshandeln umzusetzen sowie
Themen von fach- und abteilungsübergreifender Bedeutung abzustimmen und an das
Bezirksamt als Entscheidungsgremium heranzutragen. Hierzu berät und unterstützt der
/die Leiter/in des Steuerungsdienstes das Bezirksamt und jedes seiner Mitglieder (5 37
Abs. 5 BezVG) und nimmt mit beratender Stimme an den Sitzungen des Bezirksamtes
teil (ä 34 Abs. 3 BezVG).

Eine besondere Herausforderung besteht in der Aufgabe, die Zukunftsfähigkeit einer
kommunalen Verwaltung sicherzustellen. In diesem Zusammenhang sind konzeptionelle
Grundlagen zur strategischen Personal- und Organisationsentwicklung koordinierend zu
entwickeln, die die technischen und organisatorischen Anforderungen mit den Leis-
tungspotenzialen der Mitarbeiterl-innen in Einklang bringen.
Der/die Stelleninhaber/in muss die komplexen Bedingungen der Kosten- und Leistungs-
rechnung und des Controllings kennen und dieses ganzheitliche System koordinierend
steuern.

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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2. 

Formale Anforderungen 
 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den höheren 
nichttechnischen Dienst der allgemeinen Verwaltung bzw. abge-
schlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium 

Gewichtungen 
entfallen hier 

  

3. Leistungsmerkmale 
 

Gewichtungen* 

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 
Kenntnisse und Erfahrungen im Dienst-, Tarif- und Personalvertre-
tungsrecht 

 X   

3.1.2 
Langjährige Erfahrungen in Leitungsfunktionen (u.a. im Personalma-
nagement und der Organisationsentwicklung) 

X    

3.1.3 Vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen im Haushaltsrecht  X   

3.1.4 
Vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen der Kosten- und Leistungsrech-
nung und des Controllings 

X    

3.1.5 
Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-
tung 

  X  

3.1.6 Gute Kenntnisse über die Instrumente der Verwaltungsreform  X   

3.1.7 
Kenntnisse der Organisationsmethoden sowie Erfahrungen in der 
Projektarbeit 

X    

3.1.8 Praktische Erfahrungen in der politischen/fachlichen Gremienarbeit  X   

3.1.9 IT-Kenntnisse im Bereich der MS-Office Standardsoftware   X  

  

3.2 Leistungsverhalten     

3.2.1 
Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie-
ren. 

X    

 
● erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen 
gleichbleibend 

    

 
● stimmt verschiedene Arbeitsabläufe auch in Stresssituationen aufei-
nander ab 

    

 ● reagiert ruhig auch in Stresssituationen     

3.2.2 
Leistungsfähigkeit 
► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen 
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen. 

X    

 ● akzeptiert kurzfristige Veränderungen     

 
● durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestellungen ganzheit-
lich 

    

 
● erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt aktiv an Fortbildun-
gen teil 

    

 ● erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um     

3.2.3 
Wirtschaftliches Handeln 
► Fähigkeit, Ressourcen (Personal-, Finanz-, Sachmittel, Arbeitszeit 
etc.) ökonomisch einzusetzen. 

X    

 ● plant frühzeitig und realistisch     

 
● organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nutzen-
Gesichtspunkten 

    

 ● handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist- Vergleich)     

3.2.4 
Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 
entsprechend zu agieren. 

 X   

 ● stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab     
 ● geht schrittweise und zielgerichtet vor     
 ● konzentriert sich auf Schwerpunkte     

Bezirksamt Charlottenburg-Wi|mersdorf

Anforderungsprofil Leitung Steuerungsdienst
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Formale Anforderungen

Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den höheren
nichttechnischen Dienst der allgemeinen VenNaltung bzw. abge-
schlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium

Gewichtungen
entfallen hier

istungsmerkmale
II IIIII I.‘ Gew'chtmg

Fachkompetenzen 4 3 2
3 1 1 Kenntnisse und Erfahrungen im Dienst-, Tarif- und Personalvertre- X

' ' tungsrecht
Langjährige Erfahrungen in Leitungsfunktionen (u.a. im Personalma-3.1.2 . . . Xnagement und der OrganisationsentWIcklung)

3.1.3 Vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen im Haushaltsrecht X
Vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen der Kosten- und Leistungsrech-3.1.4 . Xnung und des Controllings

3 1 5 Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner VenNal- X
' ' tung

3.1.6 Gute Kenntnisse über die Instrumente der VenNaltungsreform X
Kenntnisse der Organisationsmethoden sowie Erfahrungen in der3.1.7 . . X
Prolektarbelt

3.1.8 Praktische Erfahrungen in der politischen/fachlichen Gremienarbeit X
3.1.9 IT-Kenntnisse im Bereich der MS-Office Standardsoftware X

Belastbarkeit
3.2.1 > Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie- X

ren.
o erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen
gleichbleibend
o stimmt verschiedene Arbeitsabläufe auch in Stresssituationen aufei-
nanderab
o reagiert ruhig auch in Stresssituationen
Leistungsfähigkeit

3.2.2 > Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen X
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
o akzeptiert kurzfristige Veränderungen
o durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestellungen ganzheit-
Iich
o erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt aktiv an Fortbildun-
gen teil
o erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um
Wirtschaftliches Handeln

3.2.3 > Fähigkeit, Ressourcen (PersonaI-, Finanz-, Sachmittel, Arbeitszeit X
etc.) ökonomisch einzusetzen.
o plant frühzeitig und realistisch
o organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nutzen-
Gesichtspunkten
o handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist- Vergleich)
Organisationsfähigkeit

3.2.4 > Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und X
entsprechend zu agieren.
o stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab
o geht schrittweise und zielgerichtet vor
o konzentriert sich auf Schwerpunkte
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3.2.5 
Selbstständigkeit 
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv 
auszufüllen. 

X    

 ● setzt sich realistische Arbeitsziele und verfolgt sie konsequent     

 
● beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren In-
formationen für Entscheidungen 

    

 
● löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochmali-
ge Absicherung 

    

3.2.6 
Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

 X   

 ● nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus     

 ● geht schrittweise und zielgerichtet vor     

 ● entscheidet rechtzeitig     

 
● durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestellungen ganzheit-
lich auf das Ziel gerichtet 

    

 
● verwendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen, for-
dert und bewertet Alternativen 

    

3.2.7 
Ergebnisverantwortung 
► Fähigkeit, sich an erzielten Ergebnissen messen zu lassen und 
diese nach außen zu vertreten. 

X    

 ● hält Absprachen ein     
 ● Reden und Handeln stimmen überein     
 ● interessiert sich für die Arbeitsergebnisse     

 
● lässt sich an Ergebnissen messen und übernimmt Verantwortung 
dafür 

    

3.2.8 
Veränderungsbereitschaft / Innovationsfähigkeit 
► Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie-
ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen. 

 X   

 ● hinterfragt eigenes Denken und Handeln     
 ● initiiert Veränderungsprozesse     
 ● nutzt Kreativitätstechniken     
 ● entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen     

  

3.3 Sozialverhalten     

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

X    

 ● ist in Mimik und Gestik authentisch     
 ● geht auf andere zu, hält Blickkontakt     
 ● integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen     

3.3.2 
Konfliktfähigkeit 
► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-
sungen anzustreben. 

X    

 ● sucht bei Konflikten nach Konsens/Kompromissen     

 ● ist in der Lage, unterschiedliche Meinungen zu integrieren     

 ● entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung     

 ● lässt Kritik anderer zu, übt selbst sachliche Kritik     

3.3.3 
Kooperationsverhalten 
► Fähigkeit, alle Mitarbeiter/-innen in die Arbeitsprozesse der jeweili-
gen Organisationseinheit einzubeziehen. 

 X   

 
● respektiert Kolleginnen und Kollegen unabhängig von der Hierar-
chiestufe 

    

 ● schafft Vertrauen und nimmt Vertrauen an     
 ● arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

 ● verhält sich offen und berechenbar     
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Selbstständigkeit
3.2.5 > Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv X

auszufüllen.
o setzt sich realistische Arbeitsziele und verfolgt sie konsequent
o beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren In-
formationen für Entscheidungen
o löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochmali-
ge Absicherung
Entscheidungsfähigkeit

3.2.6 > Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref- X
fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
o nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus
o geht schrittweise und zielgerichtet vor
o entscheidet rechtzeitig
o durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestellungen ganzheit-
lich auf das Ziel gerichtet
o venNendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen, for-
dert und bewertet Alternativen
Ergebnisverantwortung

3.2.7 > Fähigkeit, sich an erzielten Ergebnissen messen zu lassen und X
diese nach außen zu vertreten.
o hält Absprachen ein
o Reden und Handeln stimmen überein
o interessiert sich für die Arbeitsergebnisse
o lässt sich an Ergebnissen messen und übernimmt Verantwortung
dafür
Veränderungsbereitschaft l Innovationsfähigkeit

3.2.8 > Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie- X
ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen.
o hinterfragt eigenes Denken und Handeln
o initiiert Veränderungsprozesse
o nutzt Kreativitätstechniken
o entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen

-ialverhalten
3 3 1 Kommunikationsfähigkeit X

' ' > Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
o ist in Mimik und Gestik authentisch
o geht auf andere zu, hält Blickkontakt
o integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen
Konfliktfähigkeit

3.3.2 > Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö- X
sungen anzustreben.
o sucht bei Konflikten nach Konsens/Kompromissen
o ist in der Lage, unterschiedliche Meinungen zu integrieren
o entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
o lässt Kritik anderer zu, übt selbst sachliche Kritik
Kooperationsverhalten

3.3.3 > Fähigkeit, alle Mitarbeiterl-innen in die Arbeitsprozesse derjeweili- X
gen Organisationseinheit einzubeziehen.
o respektiert Kolleginnen und Kollegen unabhängig von der Hierar-
chiestufe
o schafft Vertrauen und nimmt Vertrauen an
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o verhält sich offen und berechenbar

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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3.3.4 
Informationsverhalten / Ausdrucksweise 
► Fähigkeit, alle Mitarbeiter/-innen in den internen Informationsfluss 
einzubinden und Informationen in geeigneter Art aufzubereiten. 

 X   

 
● hat Erfahrung in der schriftlichen und mündlichen Umsetzung von 
Fachinformationen 

    

 ● geht auf die Zielgruppe ein, berücksichtigt deren Vorwissen     
 ● strukturiert die Informationen sinnvoll     
 ● vermittelt die Informationen verständlich und ausgewogen     

 
● verschafft anderen eine gute Informations- und Entscheidungs-
grundlage 

    

  

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln     

3.4.1 
Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-
nen Kunden zu begreifen. 

X    

 ● denkt und handelt fach- und ressortübergreifend     

 
● verhält sich gegenüber den Bürgern, politischen Gremien und ge-
sellschaftlichen Institutionen aufgeschlossen und verbindlich 

    

  

3.5 Führungsverhalten     

3.5.1 

Mitarbeiterführung 
► Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbei-
ter/-innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse 
einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB 
IX. 

 X   

 ● bevorzugt den kooperativen Führungsstil      

 
● erkennt/berücksichtigt die Stärken und Schwächen der Mitarbeiter/ 
-innen 

    

 
● gibt realistische Ziel- und Zeitvorgaben, vereinbart Informations- und 
Berichtswege 

    

 
● beteiligt Mitarbeiter/-innen an allen Entscheidungen, die sie oder ihr 
Aufgabengebiet betreffen 

    

3.5.2 
Durchsetzungsfähigkeit 
► Fähigkeit, personen- und situationsbezogen zu agieren und Stand-
punkte argumentativ zu unterlegen. 

X    

 
● vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden Argumenten sach-
lich und selbstbewusst auch gegen Widerstände 

    

 ● bezieht klare Standpunkte     
 ● treibt Lösungsprozesse/Entscheidungen konsequent voran     

3.5.3 
Delegationsfähigkeit 
► Fähigkeit, Aufgaben oder Teilaufgaben unter Berücksichtigung 
ihrer Bedeutung und Tragweite an Mitarbeiter/-innen zu übertragen. 

X    

 ● integriert Fachwissen der Mitarbeiter/-innen zielorientiert     
 ● steht jederzeit für Rückfragen zur Verfügung und gibt Hilfestellung     

 
● informiert sich regelmäßig über den Stand der Arbeit und fragt nach 
Zwischenergebnissen 

    

3.5.4 
Motivationsfähigkeit 
► Fähigkeit, die Mitarbeiter/-innen für die Aufgabenerfüllung zu moti-
vieren. 

 X   

 ● geht auf die Belange der Mitarbeiter/-innen ein     
 ● fördert die berufliche Entwicklung der Mitarbeiter/-innen     
 ● fragt nach Ideen und Vorschlägen der Mitarbeiter/-innen     
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Informationsverhalten l Ausdrucksweise
3.3.4 > Fähigkeit, alle Mitarbeiterl-innen in den internen Informationsfluss X

einzubinden und Informationen in geeigneter Art aufzubereiten.
o hat Erfahrung in der schriftlichen und mündlichen Umsetzung von
Fachinformationen
o geht auf die Zielgruppe ein, berücksichtigt deren VonNissen
o strukturiert die Informationen sinnvoll
o vermittelt die Informationen verständlich und ausgewogen
o verschafft anderen eine gute Informations- und Entscheidungs-
grundlage

. en- und a- r-
Dienstleistungsorientierung

3.4.1 > Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter- X
nen Kunden zu begreifen.
c denkt und handelt fach- und ressortübergreifend
o verhält sich gegenüber den Bürgern, politischen Gremien und ge-
sellschaftlichen Institutionen aufgeschlossen und verbindlich

Mitarbeiterführung
> Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbei-

3.5.1 ter/-innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse X
einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB
IX.
o bevorzugt den kooperativen Führungsstil
o erkennt/berücksichtigt die Stärken und Schwächen der Mitarbeiter/
4nnen
o gibt realistische Ziel- und Zeitvorgaben, vereinbart Informations- und
Berichtswege
o beteiligt Mitarbeiterl-innen an allen Entscheidungen, die sie oder ihr
Aufgabengebiet betreffen
Durchsetzungsfähigkeit

3.5.2 > Fähigkeit, personen- und situationsbezogen zu agieren und Stand- X
punkte argumentativ zu unterlegen.
o vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden Argumenten sach-
lich und selbstbewusst auch gegen Widerstände
o bezieht klare Standpunkte
o treibt Lösungsprozesse/Entscheidungen konsequent voran
Delegationsfähigkeit

3.5.3 > Fähigkeit, Aufgaben oder Teilaufgaben unter Berücksichtigung X
ihrer Bedeutung und Tragweite an Mitarbeiterl-innen zu übertragen.
o integriert Fachwissen der Mitarbeiterl-innen zielorientiert
c stehtjederzeit für Rückfragen zur Verfügung und gibt Hilfestellung
o informiert sich regelmäßig über den Stand der Arbeit und fragt nach
Zwischenergebnissen
Motivationsfähigkeit

3.5.4 > Fähigkeit, die Mitarbeiterl-innen für die Aufgabenerfüllung zu moti- X
vieren.
c geht auf die Belange der Mitarbeiterl-innen ein
o fördert die berufliche Entwicklung der Mitarbeiterl-innen
o fragt nach Ideen und Vorschlägen der Mitarbeiterl-innen

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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3.6 Darüber hinaus gehendes Verhalten 4 3 2 1 

3.6.1 
Moderationskompetenz / Präsentationsfähigkeit 
► Fähigkeit, Themen glaubhaft an Adressaten zu vermitteln 

 X   

 ● präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse     

 
● verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten  

überein (Gestik) 
    

 
● erreicht Ziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ge-

sprächsführung 
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mrüber hinaus gehendes Verha e
3 6 1 Moderationskompetenz l Präsentationsfähigkeit X

' ' > Fähigkeit, Themen glaubhaft an Adressaten zu vermitteln
o präsentiert überzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse
o verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten

überein (Gestik)
o erreicht Ziele durch straffe, geschickte und überzeugende Ge-

sprächsführung

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig



Anlage 27_AP_BA CW_Partnerschaften

Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Anlage 27_AP_BA CW_Partnerschaften



Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf 1

Seite 1 von 3 

*)    4: unabdingbar        3: sehr wichtig      2: wichtig    1: weniger wichtig 

An fo rde rungsp ro f i l
Abteilung:  
Personal, Finanzen und Wirtschaftsförderung 

Stand:  
November 2017 

Amt: 
Büro des Bezirksbürgermeisters 

Bewertung: 
E 9 Fgr. 3 Teil I  der An-
lage A zum TV-L 

Fachbereich/Tei lbereich:  
Partnerschaften / Veranstaltungen / Ehrungen 

Funktion:  
Sachbearbeitung 

1. Arbeitsplatzbeschreibung

Sachbearbeitung für die Partnerschaften des Bezirks, Aufstellung der Partner-
schaftsvorlage als Grundlage für die Jahresplanung, Planung und Durchführung von 
partnerschaftlichen Aktivitäten, Organisation und Durchführung von Veranstaltun-
gen, insbesondere mit interkultureller und internationaler Dimension, Repräsentati-
onsaufgaben (Empfänge und Feierlichkeiten), insbesondere im Zusammenhang mit 
Partnerschaften, Ehrungen, Organisations- und andere Verwaltungsaufgaben nach 
Einzelweisung, Haushaltswirtschaft Kapitel 3300, 3302, 3307, 3350, 3309. 

2. Formale Anforderungen

Ausbildungsabschluss als Verwaltungsfachangestellte/r, als Fachangestellte/r für 
Bürokommunikation, als Kauffrau/-mann für Bürokommunikation bzw. vergleichbare 
Berufsausbildung oder Abschluss des Verwaltungslehrgangs I oder langjährige Tä-
tigkeit in der Berliner Verwaltung. 

3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen Gewichtung *) 

3.1 Fachkompetenz 4 3 2 1 

Fachkenntnisse [Haushaltsrecht  (LHO, AV- LHO, HWR), 
Vertragsrecht, Reisekostenrecht ] 

X 

Umfassende/gründliche Kenntnisse der Partnerschaften 
und deren Histor ie ( [Verwaltungs]-Strukturen, interkultu-
rel le Unterschiede)  

X 

Sichere Anwendung der einschlägigen Standard- und 
Fachsoftware (MS-Off ice, GroupWise (für Koordinat ion 
mit BzBm), Olmera (für Ehrungen), Prof iskal)  

X 

Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Ber-
l iner Verwaltung

X 

gründl iche Kenntnisse der engl ischen Sprache  X 

Bezirksamt Charlottenburg-Wi|mersdorf „f

Seite 1 von 3

Anforderungsprofil
Abteilung: Stand:
Personal, Finanzen und Wirtschaftsförderung November 2017
Amt: Bewertung:
Büro des Bezirksbürgermeisters E 9 Fgr. 3 Teil l der An-

lage A zum TV-L
Fachbereich/Teilbereich: Funktion:
Partnerschaften l Veranstaltungen l Ehrungen Sachbearbeitung

1. Arbeitsplatzbeschreibung

Sachbearbeitung für die Partnerschaften des Bezirks, Aufstellung der Partner-
schaftsvorlage als Grundlage für die Jahresplanung, Planung und Durchführung von
partnerschaftlichen Aktivitäten, Organisation und Durchführung von Veranstaltun-
gen, insbesondere mit interkuItureIIer und internationaler Dimension, Repräsentati-
onsaufgaben (Empfänge und Feierlichkeiten), insbesondere im Zusammenhang mit
Partnerschaften, Ehrungen, Organisations- und andere VenNaltungsaufgaben nach
Einzelweisung, Haushaltswirtschaft Kapitel 3300, 3302, 3307, 3350, 3309.

2. Formale Anforderungen

Ausbildungsabschluss als VenNaltungsfachangestellte/r, als Fachangestellte/r für
Bürokommunikation, als Kauffrau/-mann für Bürokommunikation bzw. vergleichbare
Berufsausbildung oder Abschluss des VenNaltungslehrgangs I oder langjährige Tä-
tigkeit in der Berliner VenNaltung.

3. Fachliche/Außerfachliche Anforderungen Gewichtung *)

achkompetenz

Fachkenntnisse [Haushaltsrecht (LHO, AV- LHO, HWR),
Vertragsrecht, Reisekostenrecht]

Umfassende/gründliche Kenntnisse der Partnerschaften
und deren Historie ([Verwaltungs]-Strukturen, interkuItu- x
relle Unterschiede)

Sichere Anwendung der einschlägigen Standard- und
Fachsoftware (MS-Office, GroupWise (für Koordination X
mit BzBm), Olmera (für Ehrungen), Profiskal)
Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Ber-
liner Verwaltung

gründliche Kenntnisse der englischen Sprache X

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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3.2 Leistungsverhalten 4 3 2 1 

Zeiteinteilung X    

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Termi-
nen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt 
vor  

 bedient sich zur Verfügung stehender Organisationsinstrumente 
(Wiedervorlagenmappe, Terminplaner) zur Zeiteinteilung und 
Überwachung 

 erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte 

 

Selbstständigkeit und Engagement  X    

 übernimmt Verantwortung für das Ergebnis  
 erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative  
 beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren In-

formationen für Entscheidungen 

 

Belastbarkeit  X    

 akzeptiert kurzfristige Veränderungen  
 bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmengen  
 hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe 

Stresstoleranz)  

 

Lernbereitschaft   X   

 hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand  
 gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung  
 überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen 

Kontexten  
 sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf. 

das eigene Verhalten  
 erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbil-

dungen teil 

 

Auffassungs- und Urteilsvermögen  X   

 erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig  
 durchdenkt Sachverhalte selbstständig und folgerichtig  
 begründet Sachverhalte fach- und ressortübergreifend  

 

 

3.3 Sozialverhalten 4 3 2 1 

Kooperationsverhalten  X   

 arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen  
 macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie  
 verhält sich kollegial und hilfsbereit  
 akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen  
 hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende Ent-

scheidungen  
 öffnet Handlungsspielräume und grenzt sie ab  

 

Kommunikationsverhalten X    

 hält Blickkontakt  
 setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander  
 bleibt ruhig, gelassen und beherrscht  
 kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen  
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Zeiteinteilung
- legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Termi-

nen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt
vor

- bedient sich zur Verfügung stehender Organisationsinstrumente
(Wiedervorlagenmappe, Terminplaner) zur Zeiteinteilung und
Überwachung

- erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte
Selbstständigkeit und Engagement
- übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
- erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
- beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren In-

formationen für Entscheidungen
Belastbarkeit

- akzeptiert kurzfristige Veränderungen
- bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große Arbeitsmengen
- hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe

Stresstoleranz)
Lernbereitschaft

- hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
- gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung
- überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen

Kontexten
- sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert ggf.

das eigene Verhalten
- erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbil-

dungenteH
Auffassungs- und Urteilsvermögen
- erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig
- durchdenkt Sachverhalte selbstständig und folgerichtig
- begründet Sachverhalte fach- und ressortübergreifend

.Sozialverhalten

Kooperationsverhalten
arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie
verhält sich kollegial und hilfsbereit
akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen und Kollegen
hält Vereinbarungen ein und begründet ggf. abweichende Ent-
scheidungen

- öffnet Handlungsspielräume und grenzt sie ab
Kommunikationsverhalten

hält Blickkontakt
setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
kann anderen aktiv zuhören, ohne zu unterbrechen

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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Teamverhalten  X   

 akzeptiert Teamentscheidungen 
 akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen 

Teammitglieder 
 fördert die sachliche und persönliche Zusammenarbeit im Team  
 bietet bei Bedarf Hilfe für Teammitglieder an 

 

 

3.4 Adressaten- und kundenorientiertes Verhalten  4 3 2 1 

Kundenorientierung X    

 verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und auf-
geschlossen 

 geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein  
 =>  lässt Kundinnen und Kunden ausreden 
 =>  nimmt Probleme ernst  
 =>  informiert und gibt Auskünfte 

 begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service 

 

Ausdrucksweise, mündlich/schriftl ich  X    

 argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema  
 beschränkt sich auf das Wesentliche  
 äußert sich adressatengerecht  
 spricht klar, deutlich und fließend  
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Teamverhalten X
- akzeptiert Teamentscheidungen
- akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen

Teammitglieder
- fördert die sachliche und persönliche Zusammenarbeit im Team
- bietet bei Bedarf Hilfe für Teammitglieder an

.Adressaten- und kund'E’rro i

Kundenorientierung
- verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und auf-

geschlossen
- geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein

=> lässt Kundinnen und Kunden ausreden
=> nimmt Probleme ernst
=> informiert und gibt Auskünfte

- begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service
Ausdrucksweise, mündlich/schriftlich

argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema
beschränkt sich auf das Wesentliche
äußert sich adressatengerecht
spricht klar, deutlich und fließend

*) 4: unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin 

Anforderungsprofil 

Datenschutzmanager/in / 
Informationssicherheitsbeauftragte/r 

Stand: 12/05/2020 
Ersteller/in: BzBm K 3 
(BearbeiterZ) 

Dienststelle: 
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin 
Personal, Finanzen und Wirtschaftsförderung 
Steuerungsdienst 

Datenschutzmanager/in / 
Informationssicherheitsbeauftragte/r 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: E 13 

Datenschutzmanager/in (50%) 
 Datenschutzmanagementsystem (Systematischer, standardisierter und dokumentierter Ansatz

zur Umsetzung der Anforderungen an den betrieblichen Datenschutz) initiieren, planen,
umsetzen und steuern

 Rolle des zentralen Ansprechpartners für die Abteilungen des Bezirksamtes in allen Belangen
des Datenschutzes, insbesondere bei schwierigen und komplexen Fragen zum Datenschutz,
wahrnehmen

 Über den aktuellen Stand des Datenschutzes im Bezirksamt, insbesondere über Risiken und
datenschutzrechtliche Vorfälle halbjährlich im Bezirksamt berichten

 Rolle des zentralen Beraters für die Abteilungen des Bezirksamtes bei Projekten mit
Auswirkungen auf den Datenschutz, sowie bei der Einführung neuer Software und IT-Systeme
wahrnehmen, um sicherzustellen, dass datenschutzrelevante Aspekte ausreichend beachtet
werden

 Muster-Lastenheft / -Pflichtenheft bzgl. datenschutzrelevanter Themen erstellen und pflegen

 Mit dem bezirklichen Rechtsamt, dem bezirklichen Datenschutzbeauftragten, dem Berliner
Datenschutzbeauftragen, dem ITDZ, SenInnDS, ITDZ, Berliner Datenschutzbeauftragten und
externen IT-Firmen bei der Beantwortung von komplexen und schwierigen Fragen zum
Datenschutz zusammenarbeiten

 Interne Schulungen, auch in der Zusammenarbeit mit der VAK Berlin, zum Thema Datenschutz
anbieten und durchführen

 Mitarbeiter der Verwaltung bei der Durchführung einer Datenschutz-Folgenabschätzung
beratend unterstützen

 Datenschutzteam, bestehend aus Mitarbeitern und Führungskräften der Abteilungen, dem
Informationssicherheitsbeauftragten sowie dem Datenschutzbeauftragten des Bezirksamtes,
leiten und Datenschutzmaßnahmen koordinieren und lenken

 Datenschutz-Leitlinien, -Richtlinien und

 -Dienstanweisungen, -Checklisten erstellen und pflegen

 An allen landesweiten Arbeitsgruppen zum Thema Datenschutz teilnehmen / mitarbeiten

 Perspektivische Auswertung von datenschutzrechtlichen Rechtsnormen und
Gerichtsentscheidungen mit den betroffenen Organisationseinheiten und Entwicklung von
Konzepten für die zukünftige Verwaltungspraxis

 Muster-Risikomodelle entwickeln und pflegen

 Standard-Datenschutzprozesse, -formulierungen und –formulare entwickeln und pflegen

Informationssicherheitsbeauftragte/r (50%) 
 Betrieb und die Weiterentwicklung

 eines Informationssicherheitssystems (ISMS) auf der Basis des vom BSI entwickelten IT-
Grundschutzes

 Dokumentation sicherheitsrelevanter Vorfälle und Meldung an das Berlin-CERT

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Stand: 12/05/2020
Ersteller/in: BzBm K 3
(BearbeiterZ)

Anforderungsprofil

Datenschutzmanager/in /
lnformationssicherheitsbeauftragte/r

Dienststelle:
Bezirksamt Charlottenburg-WiImersdorf von Berlin
Personal, Finanzen und Wirtschaftsförderung
Steuerungsdienst

Datenschutzmanager/in /
Informationssicherheitsbeauftragte/r

' Beschreibung des Arbeitsgebietes: E 13

1 Datenschutzmanager/in (50%)
. Datenschutzmanagementsystem (Systematischer, standardisierter und dokumentierter Ansatz

zur Umsetzung der Anforderungen an den betrieblichen Datenschutz) initiieren, planen,
umsetzen und steuern

. Rolle des zentralen Ansprechpartners für die Abteilungen des Bezirksamtes in allen Belangen
des Datenschutzes, insbesondere bei schwierigen und komplexen Fragen zum Datenschutz,
wahrnehmen

. Über den aktuellen Stand des Datenschutzes im Bezirksamt, insbesondere über Risiken und
datenschutzrechtliche Vorfälle halbjährlich im Bezirksamt berichten

. Rolle des zentralen Beraters für die Abteilungen des Bezirksamtes bei Projekten mit
Auswirkungen auf den Datenschutz, sowie bei der Einführung neuer Software und IT-Systeme
wahrnehmen, um sicherzustellen, dass datenschutzrelevante Aspekte ausreichend beachtet
werden

. Muster-Lastenheft / -Pflichtenheft bzgl. datenschutzrelevanter Themen erstellen und pflegen
o Mit dem bezirklichen Rechtsamt, dem bezirklichen Datenschutzbeauftragten, dem Berliner

Datenschutzbeauftragen, dem ITDZ, SenlnnDS, ITDZ, Berliner Datenschutzbeauftragten und
externen IT-Firmen bei der Beantwortung von komplexen und schwierigen Fragen zum
Datenschutz zusammenarbeiten

o Interne Schulungen, auch in der Zusammenarbeit mit der VAK Berlin, zum Thema Datenschutz
anbieten und durchführen

. Mitarbeiter der Verwaltung bei der Durchführung einer Datenschutz-Folgenabschätzung
beratend unterstützen

. Datenschutzteam, bestehend aus Mitarbeitern und Führungskräften der Abteilungen, dem
Informationssicherheitsbeauftragten sowie dem Datenschutzbeauftragten des Bezirksamtes,
leiten und Datenschutzmaßnahmen koordinieren und lenken
Datenschutz-Leitlinien, -Richtlinien und
-Dienstanweisungen, -Checklisten erstellen und pflegen
An allen landesweiten Arbeitsgruppen zum Thema Datenschutz teilnehmen / mitarbeiten
Perspektivische Auswertung von datenschutzrechtlichen Rechtsnormen und
Gerichtsentscheidungen mit den betroffenen Organisationseinheiten und Entwicklung von
Konzepten für die zukünftige VenNaltungspraxis

. Muster-Risikomodelle entwickeln und pflegen

. Standard-Datenschutzprozesse, -formulierungen und —formulare entwickeln und pflegen

Informationssicherheitsbeauftraqte/r (50%)
. Betrieb und die Weiterentwicklung
. eines Informationssicherheitssystems (ISMS) auf der Basis des vom BSI entwickelten IT-

Grundschutzes
. Dokumentation sicherheitsrelevanter Vorfälle und Meldung an das Berlin-CERT
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*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

 Regelmäßige Information der Dienstkräfte über Sicherheitslücken, Schadprogramme, erfolgten 
und versuchten Angriffen auf die Sicherheit in der Informationstechnik und der dabei 
angewandten Vorgehensweise und Aussprache von Warnungen und Handlungsempfehlungen 

 Unterstützung bei der Erstellung von Leitlinien und Konzepten zur IT-Sicherheit 

 Feststellung und Untersuchung von sicherheitsrelevanten Zwischenfällen 

 Durchführung von Sicherheitsaudits zur Erkennung von Schwachstellen 

 Erstellung eines jährlichen Umsetzungsplans zur Informationssicherheit 

 Initiierung und Überwachung von IT-Sicherheitsmaßnahmen 

 Koordination und Begleitung sicherheitsrelevanter Projekte 

 Mitwirkung bei der Schutzbedarfserstellung 

 Mitwirkung bei der Erstellung eines Notfallvorsorgekonzeptes 

 Initiierung, Koordination und Durchführung von Sensibilisierungs-/Schulungsmaßnahmen 

 Halbjährliche Berichterstattung über die Informationssicherheit an die Leitungsebene 

 Zusammenarbeit mit dem Brandschutz-, Katastrophenschutz- und Datenschutzbeauftragten zum 
Aufbau und Weiterentwicklung eines ganzeinheitlichen Risikomanagementsystems 

 Initiierung und Durchführung von Sitzungen des Informationssicherheitsteams des Bezirksamtes 

 Anwendung von IT-Werkzeugen zur Unterstützung eines Informations-Sicherheit-Management-
Systems 

 An allen landesweiten Arbeitsgruppen zum Thema Informationssicherheit teilnehmen / mitarbeiten 

 Muster-Lastenheft / -Pflichtenheft bzgl. informationssicherheitsrelevanter Themen erstellen und 
pflegen 

 Informationssicherheit-Leitlinien, -Richtlinien und -Dienstanweisungen, -Checklisten erstellen und 
pflegen 

 Muster-Risikomodelle entwickeln und pflegen und externen IT-Firmen bei der Beantwortung von 
komplexen und schwierigen Fragen zur Informationssicherheit zusammenarbeiten 

 Mit dem bezirklichen Rechtsamt, dem bezirklichen Datenschutzbeauftragten, dem Berliner 
Datenschutzbeauftragen, dem Berliner Informationssicherheitsbeauftragten, dem ITDZ,  
SenInnDS, ITDZ, Berliner Datenschutzbeauftragten und externen IT-Firmen bei der Beantwortung 
von komplexen und schwierigen Fragen zur Informationssicherheit zusammenarbeiten 

 

2. Formale Anforderungen 
 
Hoch-/Fachhochschulausbildung (Master, Diplom): Studiengänge 
Verwaltungs-, Wirtschaftsinformatik, Informatik, IT-Sicherheit oder 
ähnliche Studiengänge im Kontext Informationssicherheit und 
Datenschutz 
und  
erfolgreicher Abschluss der Ausbildung zum 
Informationssicherheitsbeauftragten bzw. Verpflichtung zur 
Teilnahme und Abschluss dieser Ausbildung und erfolgreicher 
Abschluss der Ausbildung zum Datenschutzmanager/-koordinator 
bzw. Verpflichtung zur Teilnahme und Abschluss dieser Ausbildung 

 
Gewichtungen 
entfallen hier 

 

3. Leistungsmerkmale 
 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 
 

4 3 2 1 

3.1.1 Sehr gute Kenntnisse in Outlook, Excel, Word, PowerPoint X    

3.1.2 Sehr gute Kenntnisse in IT-unterstützte 
Informationssicherheits-Managementsysteme, z. B. VerinicePro 

X    

3.1.3 Gute Kenntnisse in folgenden Themengebieten: Organisation, 
Prozessmanagement, E-Akte, E-Government, 
Projektmanagement 

 X   

3.1.4 Gute betriebswirtschaftliche und kaufmännische Kenntnisse  X   

3.1.5 Sichere Rechtschreibkenntnisse, gutes Ausdrucksvermögen X    

3.1.6 Sehr gute IT-Kenntnisse X    

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Regelmäßige Information der Dienstkräfte über Sicherheitslücken, Schadprogramme, erfolgten
und versuchten Angriffen auf die Sicherheit in der Informationstechnik und der dabei
angewandten Vorgehensweise und Aussprache von Warnungen und Handlungsempfehlungen
Unterstützung bei der Erstellung von Leitlinien und Konzepten zur IT-Sicherheit
Feststellung und Untersuchung von sicherheitsrelevanten Zwischenfällen
Durchführung von Sicherheitsaudits zur Erkennung von Schwachstellen
Erstellung eines jährlichen Umsetzungsplans zur Informationssicherheit
Initiierung und ÜbenNachung von IT-Sicherheitsmaßnahmen
Koordination und Begleitung sicherheitsrelevanter Projekte
Mitwirkung bei der Schutzbedarfserstellung
Mitwirkung bei der Erstellung eines Notfallvorsorgekonzeptes
Initiierung, Koordination und Durchführung von Sensibilisierungs-/Schulungsmaßnahmen
Halbjährliche Berichterstattung über die Informationssicherheit an die Leitungsebene
Zusammenarbeit mit dem Brandschutz-, Katastrophenschutz- und Datenschutzbeauftragten zum
Aufbau und Weiterentwicklung eines ganzeinheitlichen Risikomanagementsystems
Initiierung und Durchführung von Sitzungen des Informationssicherheitsteams des Bezirksamtes
Anwendung von IT-Werkzeugen zur Unterstützung eines Informations-Sicherheit-Management-
Systems
An allen landesweiten Arbeitsgruppen zum Thema Informationssicherheit teilnehmen / mitarbeiten
Muster-Lastenheft / -Pflichtenheft bzgl. informationssicherheitsrelevanter Themen erstellen und
pflegen
Informationssicherheit-Leitlinien, -Richtlinien und -Dienstanweisungen, -Checklisten erstellen und
pflegen
Muster-Risikomodelle entwickeln und pflegen und externen IT-Firmen bei der Beantwortung von
komplexen und schwierigen Fragen zur Informationssicherheit zusammenarbeiten
Mit dem bezirklichen Rechtsamt, dem bezirklichen Datenschutzbeauftragten, dem Berliner
Datenschutzbeauftragen, dem Berliner Informationssicherheitsbeauftragten, dem ITDZ,
SenlnnDS, ITDZ, Berliner Datenschutzbeauftragten und externen IT-Firmen bei der Beantwortung
von komplexen und schwierigen Fragen zur Informationssicherheit zusammenarbeiten

Formale Anforderungen
Gewichtungen

Hoch-lFachhochschuIausbildung (Master, Diplom): Studiengänge entfallen hier
VenNaltungs-, Wirtschaftsinformatik, Informatik, IT-Sicherheit oder
ähnliche Studiengänge im Kontext Informationssicherheit und
Datenschutz
und
erfolgreicher Abschluss der Ausbildung zum
Informationssicherheitsbeauftragten bzw. Verpflichtung zur
Teilnahme und Abschluss dieser Ausbildung und erfolgreicher
Abschluss der Ausbildung zum Datenschutzmanagerl-koordinator
bzw. Verpflichtung zur Teilnahme und Abschluss dieser Ausbildung

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

Sehr gute Kenntnisse in Outlook, Excel, Word, PowerPoint V
Sehr gute Kenntnisse in IT-unterstützte
Informationssicherheits-Managementsysteme, z. B. VerinicePro
Gute Kenntnisse in folgenden Themengebieten: Organisation,
Prozessmanagement, E-Akte, E-Government, X
Projektmanagement
Gute betriebswirtschaftliche und kaufmännische Kenntnisse X
Sichere Rechtschreibkenntnisse, gutes Ausdrucksvermögen X
Sehr gute IT-Kenntnisse H

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin   
 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3.1.7 Sehr gute Kenntnisse im Datenschutz X    

3.1.8 Sehr gute Kenntnisse in der Informationssicherheit X    

3.1.9 Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der 
Fachabteilung, der Bezirks- und der Berliner Verwaltung 

 X   

3.1.10 Sehr gute Kenntnisse der theoretischen und der technischen 
Informatik 

X    

3.1.11 Sehr gute Kenntnisse über das  IT-Störungsmanagement in 
Verbindung mit einem Computersicherheits-Ereignis- und  
Reaktionsteam (CERT) 

X    

3.1.12 Sehr gute Kenntnisse über den Betrieb und die 
Weiterentwicklung eines Informationssicherheitssystems 
(ISMS) auf der Basis des vom BSI entwickelten IT-Grundschutz 

X    

3.1.13 Sehr gute Kenntnisse über IT-Sicherheit (Kryptographie, 
Netzwerk-sicherheit, digitale Zertifikate, elektronische Signatur, 
Hacking, Biometrie, Computerkriminalität, Social Engineering, 
Zugriffskontrolle etc.) 

X    

3.1.14 Sehr gute Kenntnisse in folgenden Rechtsvorschriften oder 
Richtlinien: VdS 10010, EU-DSGVO, BlnDSG, BDSG, ISO/IEC 
2700x-Familie, BSI-Standards 200-x, IT-Grundschutz-
Kompendium, DIN 66398: 2016-05, DIN EN ISO 9001, ISO 
31000, ISO/IEC 29134, VdS 3473, LHO, GGO I, BezVG, 
EGovG Bln; Datenschutz im Sozialrecht, IT Infrastructure 
Library (ITIL), IT-Sicherheitsgesetz, Bundesamt für Sicherheit 
in der Informationstechnik-Gesetz 

 X   

 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

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 einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben 
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

X    

 ● akzeptiert kurzfristige Veränderungen     

 ● bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große 
Arbeitsmengen 

    

 ● hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck 
(hohe Stresstoleranz) 

    

 ● hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand     

 ● gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung     

 ● überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus 
anderen Kontexten 

    

 ● sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert 
ggf. das eigene Verhalten 

    

 ● erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an 
Fortbildungen teil 

 
    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren 
und entsprechend zu agieren. 

X    

 ● erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig     

 ● durchdenkt Sachverhalte selbstständig und folgerichtig     

 ● begründet Sachverhalte fach- und ressortübergreifend     

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Sehr gute Kenntnisse im Datenschutz
Sehr gute Kenntnisse in der Informationssicherheit
Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der
Fachabteilung, der Bezirks- und der Berliner VenNaItung
Sehr gute Kenntnisse der theoretischen und der technischen
Informatik
Sehr gute Kenntnisse über das IT-Störungsmanagement in
Verbindung mit einem Computersicherheits-Ereignis- und
Reaktionsteam (CERT)
Sehr gute Kenntnisse über den Betrieb und die
Weiterentwicklung eines Informationssicherheitssystems
(ISMS) auf der Basis des vom BSI entwickelten IT-Grundschutz
Sehr gute Kenntnisse über IT-Sicherheit (Kryptographie,
Netzwerk-Sicherheit, digitale Zertifikate, elektronische Signatur,
Hacking, Biometrie, Computerkriminalität, Social Engineering,
Zugriffskontrolle etc.)
Sehr gute Kenntnisse in folgenden Rechtsvorschriften oder
Richtlinien: VdS 10010, EU-DSGVO, BInDSG, BDSG, ISO/IEC
2700x-Familie, BSI-Standards 200-x, IT-Grundschutz-
Kompendium, DIN 66398: 2016-05, DIN EN ISO 9001, ISO
31000, ISO/IEC 29134, VdS 3473, LHO, GGO I, BezVG,
EGovG BIn; Datenschutz im Sozialrecht, IT Infrastructure
Library (ITIL), IT-Sicherheitsgesetz, Bundesamt für Sicherheit
in der Informationstechnik-Gesetz
>Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen
4|3|2|1

Persönliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
V Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen
und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu enNerben.
o akzeptiert kurzfristige Veränderungen
o bewältigt bei gleichbleibend guter Qualität große
Arbeitsmengen
o hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck
(hohe Stresstoleranz)
o hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
o gibt eigene Fehler zu und bemüht sich um Verbesserung
o überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus
anderen Kontexten
o sucht nach Rückkopplung anderer, wertet sie aus und ändert
ggf. das eigene Verhalten
o erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an
Fortbildungen teil

.2.2 Organisationsfähigkeit
> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.
o erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig
o durchdenkt Sachverhalte selbstständig und folgerichtig
o begründet Sachverhalte fach- und ressortübergreifend

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

X

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

X    

 ● koordiniert Arbeitsabläufe zielorientiert     

 ● erkennt Entwicklungen und leitet daraus folgerichtige 
Planungen und Entscheidungen ab 

    

 ● organisiert Informationswege     

 ● gibt Informationen zielgerichtet in verständlicher Form weiter     

 ● agiert unparteiisch und wertschätzend     

 ● setzt Ressourcen (Personal-, Finanz-, Sachmittel, Arbeitszeit 
etc.) ökonomisch ein 

    

 ● handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist-
Vergleich) 

    

 
 
 

● organisiert Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten     

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

X    

 ● übernimmt Verantwortung für das Ergebnis 

 

 ● beteiligt notwendige Stellen 

 ● erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in 
Eigeninitiative 

 ● beschafft sich selbstständig alle notwendigen und 
verfügbaren Informationen für Entscheidungen 

 

3.2.5 Zeitmanagement 
► Fähigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen  

 X   

 ● legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten 
Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen 
Zeitpunkt vor 

 
 ● bedient sich zur Verfügung stehender 

Organisationsinstrumente (Wiedervorlagenmappe, 
Terminplaner) zur Zeiteinteilung und Überwachung 

● erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte 
 

3.3 Sozialkompetenzen 
 

    

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

 X   

● hält Blickkontakt 

 

● setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander 

● bleibt ruhig, gelassen und beherrscht 

● argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema 

● beschränkt sich auf das Wesentliche 

● äußert sich adressatengerecht 

● spricht klar, deutlich und fließend 
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Ziel- und Ergebnisorientierung
V Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen.
o koordiniert Arbeitsabläufe zieIorientiert
o erkennt Entwicklungen und leitet daraus folgerichtige
Planungen und Entscheidungen ab
o organisiert Informationswege
o gibt Informationen zielgerichtet in verständlicher Form weiter
o agiert unparteiisch und wertschätzend
o setzt Ressourcen (PersonaI-, Finanz-, Sachmittel, Arbeitszeit
etc.) ökonomisch ein
o handelt qualitätsorientiert im Prozess-Controlling (Soll/Ist-
Vergleich)
o organisiert Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

Entscheidungsfähigkeit
> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen
zu treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
o übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
o beteiligt notwendige Stellen
o erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in
Eigeninitiative
o beschafft sich selbstständig alle notwendigen und
verfügbaren Informationen für Entscheidungen

A Zeitmanagement
‘ > Fähigkeit, Arbeitsergebnisse termingerecht zu erbringen

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen
Zeitpunkt vor
o bedient sich zur Verfügung stehender
Organisationsinstrumente (Wiedervorlagenmappe,
Terminplaner) zur Zeiteinteilung und UbenNachung
o erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte

A Sozialkompetenzen

Kommunikationsfähigkeit
> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen
auszutauschen.
o hält Blickkontakt
o setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
o bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
o argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema
o beschränkt sich auf das Wesentliche
o äußert sich adressatengerecht
o spricht klar, deutlich und fließend

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen 
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu 
arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen 
anzustreben. 

 X   

● akzeptiert Teamentscheidungen 

 

● akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der 
anderen Teammitglieder 

● fördert die sachliche und persönliche Zusammenarbeit im 
Team 

● bietet bei Bedarf Hilfe für Teammitglieder an 

● arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen 

● macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie 

● verhält sich kollegial und hilfsbereit 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und 
internen Kunden zu begreifen. 

 X   

 ● verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und 
aufgeschlossen 

    

 ● geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein 

- lässt Kundinnen und Kunden ausreden 
- nimmt Probleme ernst 
- informiert und gibt Auskünfte 

    

 ● begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service     

 ● tritt glaub- und vertrauenswürdig auf und bleibt authentisch     

 ● strukturiert das Gespräch, fast zusammen, sichert 
Ergebnisse 

    

 ● ist in der Lage, schnell die Sachlage zu erfassen      
 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, 
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, 
sexueller Identität) wahrzunehmen, in der 
Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen 
diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu 
pflegen. 

  X  

 ● zeigt eine hohe Akzeptanz gegenüber anderen Menschen     

 ● ist offen gegenüber Menschen mit besonderen Merkmalen     

 ● betrachtet Unterschiedlichkeit als Chance/Gewinn 

 
    

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 
► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft 
aufgeschlossen zu begegnen, die eigenen Prägungen zu 
reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit 
Anderen übertragen zu können 

  X  

 ● verfügt über Kompetenzen im Umgang mit anderen Kulturen     

 ● fördert die interkulturelle Fort- und Weiterbildung der 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

 

    

 

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Kooperationsfähigkeit
V Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen
anzustreben.
o akzeptiert Teamentscheidungen
o akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der
anderen Teammitglieder
o fördert die sachliche und persönliche Zusammenarbeit im
Team
o bietet bei Bedarf Hilfe für Teammitglieder an
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o macht Entscheidungen transparent, erklärt und begründet sie
o verhält sich kollegial und hilfsbereit

:.3.3 Dienstleistungsorientierung
> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und
internen Kunden zu begreifen.
o verhält sich Kundinnen und Kunden gegenüber freundlich und
aufgeschlossen
o geht auf die Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden ein

- lässt Kundinnen und Kunden ausreden
- nimmt Probleme ernst
- informiert und gibt Auskünfte

o begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service
o tritt glaub- und vertrauenswürdig auf und bleibt authentisch
o strukturiert das Gespräch, fast zusammen, sichert
Ergebnisse
o ist in der Lage, schnell die Sachlage zu erfassen

Gewichtungen
4 3 2 1

Diversity-Kompetenz
> Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion,
sexueller Identität) wahrzunehmen, in der X
Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen
diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu
pflegen.
o zeigt eine hohe Akzeptanz gegenüber anderen Menschen
o ist offen gegenüber Menschen mit besonderen Merkmalen
o betrachtet Unterschiedlichkeit als Chance/Gewinn

5 Interkulturelle Kompetenz gemäß 5 4 PartlntG
> Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft
aufgeschlossen zu begegnen, die eigenen Prägungen zu X
reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit
Anderen übertragen zu können
0 verfügt über Kompetenzen im Umgang mit anderen Kulturen
o fördert die interkuItureIIe Fort- und Weiterbildung der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

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

Bezirksamt Spandau von Berlin 

Anforderungsprofil Stand              1. Oktober 2013
Ersteller/in:       
(BearbeiterZ)-  BzBm-RA L 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 
(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

Behördlicher Datenschutzbeauftragter (0,5 % Stellenanteil) 
Nach Maßgabe des § 19 a Berliner DatenschutzG 

Sachbearbeitung im Rechtsamt (0,5 % Stellenanteil) 

- Insbesondere Bearbeitung von

 Amtshaftungsansprüchen

 Vollstreckungssachen

 Ordnungsrechtlichen Fragestellungen

 Aufgaben nach besonderer Weisung

- Führung von verwaltungsgerichtlichen Verfahren nach Zuweisung

- Rechtliche Beratung bei

 Akteneinsichtbegehren

 Datenschutzrechtlichen Fragen

Bewertung: A13s 

Bezirksamt Spandau von Berlin

Ersteller/in:
(BearbeiterZ)- BzBm-RA L

Anforderungsprofil Stand 1. Oktober 2013

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

|r Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Behördlicher Datenschutzbeauftragter (0,5 % Stellenanteil)
Nach Maßgabe des 5 19 a Berliner DatenschutzG

Sachbearbeitung im Rechtsamt (0,5 % Stellenanteil)

- Insbesondere Bearbeitung von
b o Amtshaftungsansprüchen

o Vollstreckungssachen
. Ordnungsrechtlichen Fragestellungen
o Aufgaben nach besonderer Weisung

- Führung von venNaItungsgerichtIichen Verfahren nach Zuweisung

- Rechtliche Beratung bei
o Akteneinsichtbegehren
0 Datenschutzrechtlichen Fragen

Bewertung: A13s

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



*)      4  unabdingbar 3  sehr wichtig  2  wichtig 1 erforderlich 

2 Formale Anforderungen 
 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst 
 

 

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen * 
 

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse im Datenschutzrecht (Bundesdatenschutzgesetz – BDSG - und Berliner 
Datenschutzgesetz – BlnDSG ) 

X    

3.1.2 Kenntnisse im Telekommunikationsrecht (Telekommunikationsgesetz - TKG - und 
Telemediengesetz - TMG ) 

 X   

3.1.3 IuK-Kenntnisse:  
IT- Anwenderkenntnisse der Standardanwendungen des Landes Berlin 
Grundkenntnisse über Verfahren und Techniken der automatisierten Datenverarbeitung 

 X   

3.1.4 Kenntnisse über Aufbau und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung   X  

3.1.5 Kenntnisse auf dem Gebiet des Zivil- und öffentlichen Rechts  X   

3.1.6 Kenntnisse im Ordnungsrecht  X   

3.1.7 Rechtskenntnisse und Anwendungserfahrungen im Vollstreckungsrecht    X  

3.1.8 Kenntnisse im Amtshaftungsrecht  X   

3.1.9 Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht 
Kenntnisse der LHO und der AV LHO und deren richtige Anwendung 

  X  

3.1.10 Kenntnisse des Gesetzes zur Förderung der Informationsfreiheit im Land Berlin   X  
 
 
 

  Erläuterung der Begriffe Gewichtungen * 

  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
       Bitte beachten Sie, dass  

 die Operationalisierungen auch im Arbeitsalltag beobachtet werden können.  

 die Formulierung unter Verwendung von Verben die Operationalisierungen konkreter macht. 

 die Operationalisierungen die Beurteilungsgrundlage bilden. Die Formulierungen sollen der Bewertungsstufe „C“ 

(„den Anforderungen entsprechend“) beschreiben und genügend „Raum“ für alle weiteren Bewertungsstufen 

lassen (siehe dazu im Leitfaden Punkt II.4). 
 

 

4 3 2 1 

Formale Anforderungen

Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 Fachkompetenzen 3 2

X-
h

3.1.1 Kenntnisse im Datenschutzrecht (Bundesdatenschutzgesetz — BDSG - und Berliner
Datenschutzgesetz — BlnDSG )

3.1.2 Kenntnisse im Telekommunikationsrecht (Telekommunikationsgesetz - TKG - und
Telemediengesetz - TMG )

3.1.3 luK-Kenntnisse:
IT- Anwenderkenntnisse der Standardanwendungen des Landes Berlin
Grundkenntnisse über Verfahren und Techniken der automatisierten Datenverarbeitung

3.1.4 Kenntnisse über Aufbau und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung X
3.1.5 Kenntnisse auf dem Gebiet des Zivil- und öffentlichen Rechts X
3.1.6 Kenntnisse im Ordnungsrecht X
3.1.7 Rechtskenntnisse und Anwendungserfahrungen im Vollstreckungsrecht X
3.1.8 Kenntnisse im Amtshaftungsrecht X
3.1.9 Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht X

Kenntnisse der LHO und der AV LHO und deren richtige Anwendung
3.1.10 Kenntnisse des Gesetzes zur Förderung der Informationsfreiheit im Land Berlin

I=> Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
. Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

Bitte beachten Sie, dass
- die Operationalisierungen auch im Arbeitsalltag beobachtet werden können.
. die Formulierung unter Verwendung von Verben die Operationalisierungen konkreter macht.
- die Operationalisierungen die Beurteilungsgrundlage bilden. Die Formulierungen sollen der Bewertungsstufe „C“

(„den Anforderungen entsprechend“) beschreiben und genügend „Raum“ für alle weiteren Bewertungsstufen
lassen (siehe dazu im Leitfaden Punkt II.4).

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



*)      4  unabdingbar 3  sehr wichtig 2  wichtig 1 erforderlich 

3.2 Leistungsverhalten 4 3 2 1 

3.2.1 Belastbarkeit 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.

X 

 Behält jederzeit den Überblick

 Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen

 Verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen.

X 

 Stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich

 Ist bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten

 Zeigt Flexibilität am Arbeitsplatz

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.

X 

 Organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten

 Erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

X 

 Plant frühzeitig und realistisch

 Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf
zweckmäßigen Zeitpunkt vor.

 Erkennt und setzt Prioritäten

3.2.5 Selbständigkeit 
 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.

X 

 Setzt die erforderlichen Schwerpunkte

 Handelt zielorientiert

 Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu

übernehmen.

X 

 Überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen

 Entscheidet zeitnah

 Systematisiert alle zur Verfügung stehenden Informationen zur Entscheidungdvorbereitung

3.2 Leistungsverhalten 3
3.2.1 Belastbarkeit X

I=> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
o Behält jederzeit den Überblick
o Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen
o Verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation

3.2.2 Leistungsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen.
o Stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich
o Ist bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten
o Zeigt Flexibilität am Arbeitsplatz

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln
I=> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteIn sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.
o Organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten
. Erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge

3.2.4 Organisationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
o Plant frühzeitig und realistisch
o Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf

zweckmäßigen Zeitpunkt vor.
. Erkennt und setzt Prioritäten

3.2.5 Selbständigkeit
I=> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.
o Setzt die erforderlichen Schwerpunkte
o Handelt zieIorientiert
o Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit
I=> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu

übernehmen.

h

o Überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen
o Entscheidet zeitnah
o Systematisiert alle zur Verfügung stehenden Informationen zur Entscheidungdvorbereitung

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



*)      4  unabdingbar 3  sehr wichtig 2  wichtig 1 erforderlich 

3.3 Sozialverhalten 
4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X 

 Schätzt und hinterfragt andere Meinungen

 Hört aktiv zu

 Ist Kommunikation gegenüber positiv eingestellt

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.

X 

 Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen

 Arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen

 Kann mit Kritik Anderer konstruktiv umgehen

3.3.3 Kooperationsfähigkeit 
 Fähigkeit, gemeinsam mit anderen zielorientiert zusammen zu arbeiten und in Gruppen/Teams ein

gemeinsames Ergebnis zu erzielen

X 

 Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen

 Verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.

X 

 Verhält sich freundlich und aufgeschlossen

 Argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner

 Erläutert die Entscheidungsgründe

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) entfällt 

Anforderungsprofil erstellt: ___________________________  _________________________ 
Datum    /   Unterschrift – Vorgesetzte/r(en) Datum    /   Unterschrift – Stelleninhaber/in

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o Schätzt und hinterfragt andere Meinungen
o Hört aktiv zu
. Ist Kommunikation gegenüber positiv eingestellt

3.3.2 Konfliktfähigkeit
I=> Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.
o Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen
o Arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen
o Kann mit Kritik Anderer konstruktiv umgehen

3.3.3 Kooperationsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, gemeinsam mit anderen zielorientiert zusammen zu arbeiten und in Gruppen/Teams ein

gemeinsames Ergebnis zu erzielen
o Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen
o Verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung
I=> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.
o Verhält sich freundlich und aufgeschlossen
o Argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner

L o Erläutert die Entscheidungsgründe
3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) entfällt

Anforderungsprofil erstellt:
Datum / Unterschrift—Vorgesetzte/r(en) Datum / Unterschrift—Stelleninhaber/in

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Bezirksamt Spandau von Berlin 

Anforderungsprofil Stand: 19.4.2016 
Ersteller/in:   (BzBmRef) 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

Bezirksamt Spandau von Berlin – Bezirksbürgermeister/in 
Migrations- und Integrationsbeauftragte/r 

 Migrations- und Integrationsbeauftragte/r für den Bezirk,

 Koordination der Integrationsarbeit;

 Ansprech- und Beratungsstelle für Migrantinnen und Migranten im Bezirk;

 Zusammenarbeit, Beratung und Organisationshilfe mit bzw. für Migrantengruppen, -verbände und –projekte

 Anregung, Initiierung und Organisation von integrationsspezifischen Veranstaltungen

 Beratung und Berichterstattung gegenüber den bezirklichen Gremien (Bezirksamt, BVV, Integrationsausschuss, Migrations- und
Integrationsbeirat)

 Mitarbeit im Bezirklichen Bündnis für Wirtschaft und Arbeit (BBWA)

 Entwurf von Stellungnahmen für den Rat der Bürgermeister

 Zusammenarbeit mit den Migrations- und Integrationsbeauftragten der anderen Bezirke und der Beauftragten für Integration und
Migration

 Zusammenarbeit mit den im Bezirk tätigen Trägern, Selbsthilfegruppen und Beratungseinrichtungen.

 Fortführung des Integrationskonzeptes für den Bezirk Spandau

 Organisation und Unterstützung von Veranstaltungen

 Betreuung bzw. Koordination von überregionalen Konzepten im Bezirk (z.B. Berliner Landeskonzeption gegen Rechtsextremismus,
Rassismus (Registerstelle Fremdenfeindlichkeit) und Antisemitismus)

 Öffentlichkeitsarbeit zu interkulturellen und integrationsrelevanten Themen

 Dienstvorgesetzter von GstB2

 Leitung der Sozialkommission Migranten (SoKo 25)

2. Formale Anforderungen: 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahn des gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienstes – BesGr. A 11 
bzw.  
Erfüllung der tarifrechtlichen Voraussetzungen für die entsprechende Eingruppierung – E 11  

Bezirksamt Spandau von Berlin

ß . Stand: 19.4.2016AnforderungsprOfll -Ersteller/in: (BzBmRef)

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Bezirksamt Spandau von Berlin — Bezirksbürgermeister/in
Migrations- und lntegrationsbeauftragtelr

Migrations- und Integrationsbeauftragte/r für den Bezirk,
Koordination der Integrationsarbeit;
Ansprech- und Beratungsstelle für Migrantinnen und Migranten im Bezirk;
Zusammenarbeit, Beratung und Organisationshilfe mit bzw. für Migrantengruppen, -verbände und —projekte
Anregung, Initiierung und Organisation von integrationsspezifischen Veranstaltungen
Beratung und Berichterstattung gegenüber den bezirklichen Gremien (Bezirksamt, BW, Integrationsausschuss, Migrations- und
Integrationsbeirat)
Mitarbeit im Bezirklichen Bündnis für Wirtschaft und Arbeit (BBWA)
Entwurf von Stellungnahmen für den Rat der Bürgermeister
Zusammenarbeit mit den Migrations- und Integrationsbeauftragten der anderen Bezirke und der Beauftragten für Integration und
Migration
Zusammenarbeit mit den im Bezirk tätigen Trägern, Selbsthilfegruppen und Beratungseinrichtungen.
Fortführung des Integrationskonzeptes für den Bezirk Spandau
Organisation und Unterstützung von Veranstaltungen
Betreuung bzw. Koordination von überregionalen Konzepten im Bezirk (z.B. Berliner Landeskonzeption gegen Rechtsextremismus,
Rassismus (Registerstelle Fremdenfeindlichkeit) und Antisemitismus)
Öffentlichkeitsarbeit zu interkulturellen und integrationsrelevanten Themen
Dienstvorgesetzter von GstB2
Leitung der Sozialkommission Migranten (SoKo 25)

2. Formale Anforderungen:
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahn des gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienstes — BesGr. A 11
bzw.
Erfüllung der tarifrechtlichen Voraussetzungen für die entsprechende Eingruppierung — E 11
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*)      4  unabdingbar 3  sehr wichtig  2  wichtig 1 erforderlich 

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 
 

  4 3 2 1 

3.1 Fachkompetenzen 
 

    

3.1.1 Allgemeine Kenntnisse   

gute Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, 

gute Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO I, AZG, ASOG),  
gute Kenntnisse im Bereich E-Government 
 

  X  

3.1.2 Allgemeine Rechtskenntnisse 

gute Kenntnisse auf dem Gebiet des Zivil- und öffentlichen Rechts (BGB, StPO, ZPO, VerwVerfG) 

 

 X   

3.1.3 Besondere Rechtskenntnisse  
gute Kenntnisse des Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) 
umfassende Kenntnis der politisch administrativen Standards (BezVG, GO des BA, GO der BVV) 

gute Kenntnisse des Asyl- und Aufenthaltsrechts 

 

X    

3.1.4 IuK-Kenntnisse:  
gute Kenntnisse in Standardanwendungen, insbesondere MS Word und MS Excel 

 X   
 

 

3.1.5 Fremdsprachenkompetenz: 
kann sich flüssig in den Sprachen der größeren im Bezirk vertretenen Migrantengruppen verständigen 
(vorzugsweise Türkisch, Arabisch und/oder Polnisch) 

  X  
 
 
 

3.2 Leistungsverhalten 
 

    
 

3.2.1 Belastbarkeit 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 

 X   

  bleibt in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen und behält den Überblick     
  ist in der Lage, Belastungsspitzen zu bewältigen     

  

Seite 2
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3 l 2 l
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Allgemeine Kenntnisse X
gute Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung,
gute Kenntnisse der venNaItungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO I, AZG, ASOG),
gute Kenntnisse im Bereich E-Government

3.1.2 Allgemeine Rechtskenntnisse X
gute Kenntnisse auf dem Gebiet des ZiviI- und öffentlichen Rechts (BGB, StPO, ZPO, VeeerfG)

3.1.3 Besondere Rechtskenntnisse
gute Kenntnisse des Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
umfassende Kenntnis der politisch administrativen Standards (BezVG, GO des BA, GO der BW)
gute Kenntnisse des Asyl- und Aufenthaltsrechts

3.1.4 luK-Kenntnisse: X
gute Kenntnisse in Standardanwendungen, insbesondere MS Word und MS Excel

3.1.5 Fremdsprachenkompetenz: X
kann sich flüssig in den Sprachen der größeren im Bezirk vertretenen Migrantengruppen verständigen
(vorzugsweise Türkisch, Arabisch und/oder Polnisch)

3.2 Leistungsverhalten

3.2.1 Belastbarkeit X
I=> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
o bleibt in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen und behält den Überblick
o ist in der Lage, Belastungsspitzen zu bewältigen

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

  4 3 2 1 

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue 

Aufgaben einzustellen. 

  X  

  stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich     
  hält gleichbleibend ein quantitativ und qualitativ hohes Leistungsniveau     

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen. 

  X  

  denkt wirtschaftlich und kostenbewusst     
  setzt Prioritäten     

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren 

X    

  plant frühzeitig und realistisch     
  kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfügung stehende Zeit verteilen     
  legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf 

zweckmäßigen Zeitpunkt vor. 
    

3.2.5 Selbständigkeit 
 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen. 

X    

  setzt sich realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte     
  übernimmt für das eigene Handeln Verantwortung     
  beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren Informationen für Entscheidungen     

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu 

übernehmen. 

  X  

  entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar     
  überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen     
  bezieht auch gegenüber Vorgesetzten klare Standpunkte     

3.2.7 Innovationsfähigkeit (außerhalb des eigenen Führungsverhaltens) 
  

 X   

  erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um     
  entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle Wege     
  initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse     
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3.2.2 Leistungsfähigkeit X

I=> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue
Aufgaben einzustellen.

o stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich
o hält gleichbleibend ein quantitativ und qualitativ hohes Leistungsniveau

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X
I=> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.
o denkt wirtschaftlich und kostenbewusst
o setzt Prioritäten

3.2.4 Organisationsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
o plant frühzeitig und realistisch
o kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfügung stehende Zeit verteilen
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf

zweckmäßigen Zeitpunkt vor.
3.2.5 Selbständigkeit X

I=> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.
o setzt sich realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte
o übernimmt für das eigene Handeln Verantwortung
o beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren Informationen für Entscheidungen

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu

übernehmen.
o entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar
o überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen
o bezieht auch gegenüber Vorgesetzten klare Standpunkte

3.2.7 Innovationsfähigkeit (außerhalb des eigenen Führungsverhaltens) X
|:>
o erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um
o entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle Wege
o initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse

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

  4 3 2 1 

3.3 Sozialverhalten 
 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

X    

  motiviert andere zu Kommunikation     
  stellt den eigenen Standpunkt geschickt und überzeugend dar     
  äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend     

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

X    

  erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen     
  sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen     
  arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen     

3.3.3 Kooperationsverhalten / Kopperationsfähigkeit 
  

 X   

  gibt das eigene Know-how am Arbeitsplatz an Kolleg(inn)en weiter     
  lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf     
  verhält sich kollegial und hilfsbereit     

3.3.4 Vertrauensbereitschaft / Vertrauenswürdigkeit 
   

X    

  verhält sich loyal und vertrauensvoll     

  bewahrt Vertraulichkeit     

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln 
 

    

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen. 

 X   

  denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und ressortübergreifend     
  argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner     
  versteht sich als Dienstleister     

  

Seite 4
Gewichtungen *
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3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o motiviert andere zu Kommunikation
o stellt den eigenen Standpunkt geschickt und überzeugend dar
o äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend

3.3.2 Konfliktfähigkeit
I=> Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.
o erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen
o sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen
o arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen

3.3.3 Kooperationsverhalten / Kopperationsfähigkeit
|:>
o gibt das eigene Know—how am Arbeitsplatz an Kolleg(inn)en weiter
o lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf
o verhält sich kollegial und hilfsbereit

3.3.4 Vertrauensbereitschaft / Vertrauenswürdigkeit
E;
o verhält sich oaI und vertrauensvoll
o bewahrt Vertraulichkeit

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung
I=> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.
o denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und ressortübergreifend
o argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner
o versteht sich als Dienstleister

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

4 3 2 1 

3.4.2 Verhandlungsgeschick / Durchsetzungsvermögen X 

 kann sich in Verhandlungen durchsetzen

 überzeugt Andere durch Kompetenz

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) 

3.5.1 Mitarbeiterführung 
 Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu

fördern sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB IX.

X 

 fördert die Zusammenarbeit im Verantwortungsbereich

 informiert und beteiligt Mitarbeiter an wesentlichen Entscheidungen, die sie, ihr Arbeitsgebiet oder
die Organisationseinheit betreffen

3.5.2 Förderung der Mitarbeiter X 

 fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeiter gezielt

 fördert die Eigenverantwortung der Mitarbeiter/innen

 erteilt Lob und Anerkennung

Anforderungsprofil erstellt: ___________________________  _________________________ 
Datum    /   Unterschrift – Vorgesetzte/r(en) Datum    /   Unterschrift – Stelleninhaber/in 

Seite 5
Gewichtungen *
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3.4.2 Verhandlungsgeschick/ Durchsetzungsvermögen X

o kann sich in Verhandlungen durchsetzen
o überzeugt Andere durch Kompetenz

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften)

3.5.1 Mitarbeiterführung X
I=> Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu

fördern sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB IX.
o fördert die Zusammenarbeit im Verantwortungsbereich
o informiert und beteiligt Mitarbeiter an wesentlichen Entscheidungen, die sie, ihr Arbeitsgebiet oder

die Organisationseinheit betreffen
3.5.2 Förderung der Mitarbeiter X

o fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeiter gezielt
o fördert die Eigenverantwortung der Mitarbeiter/innen
o erteilt Lob und Anerkennung

Anforderungsprofil erstellt:
Datum / Unterschrift—Vorgesetzte/r(en) Datum / Unterschrift—Stelleninhaber/in

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Bezirksamt Spandau von Berlin 

Anforderungsprofil Stand: 11/2014 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

1 Beschreibung des Aufgabengebietes: SenBehB 

Senioren- und Behindertenbeauftragte/er mit Leitung der Geschäftsstelle 
Als Behindertenbeauftragter Arbeitsgebiet gem. § 7 LGBG, welches die Wahl durch die BVV auf Vorschlag des Bezirksamtes 
vorsieht 

 Koordination der senioren- und behindertenpolitischen Arbeit des Bezirksamtes; insbesondere Beratung und Unterstützung
des Bezirksamtes bzw. der einzelnen Bezirksamts-Mitglieder, der BVV und ihrer Ausschüsse und der Senioren- und
Behindertenorganisationen auf der Grundlage des § 7 des LGBG, der UN-BRK und des § 71  ff. SGB XII durch:
- Bearbeitung, Umsetzung und Weiterentwicklung bezirklicher Leitlinien
- aktive Unterstützung von Zielvereinbarungsprozessen
- Kontrolle behinderten- und seniorenrelevanter Entscheidungen und Vorgänge
- Führung der Geschäftsstelle des bezirklichen Behindertenbeirats,
- Mitarbeit und Beratung der Seniorenvertretung
- Beratung und Schulung insbesondere der bauenden Bereiche
- bei Bedarf Teilnahme an Sitzungen der BVV und ihrer Ausschüsse

 Koordination und Vertretung der senioren- und behindertenpolitischen Arbeit der Akteure im Bezirk:
- Vernetzung und Vertretung der behindertenpolitisch relevanten Interessen
- Unterstützung und Koordination der freien Träger und Arbeitgeber, insbesondere unter arbeitsmarktpolitischen

Gesichtspunkten (z.B. bezirkliches Beschäftigungsbündnis)
- Unterstützung, Begleitung und Moderation von Prozessen in der Behindertenarbeit, Initiierung, Begleitung und

Moderation damit einhergehender Projekte
- Stellungnahmen zu Bauvorhaben privater und öffentlicher Bauherren in Bezug auf die barrierefreien Vorgaben der

BauOBln etc.
- Zusammenarbeit mit der Schwerbehindertenvertretung von Arbeitgebern

Bezirksamt Spandau von Berlin

l? Anforderungsprofil W39“: 11/2014

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.
1 Beschreibung des Aufgabengebietes: SenBehB

Senioren- und Behindertenbeauftragte/er mit Leitung der Geschäftsstelle
Als Behindertenbeauftragter Arbeitsgebiet gem. 5 7 LGBG, welches die Wahl durch die BW auf Vorschlag des Bezirksamtes
vorsieht

o Koordination der senioren- und behindertenpolitischen Arbeit des Bezirksamtes; insbesondere Beratung und Unterstützung
des Bezirksamtes bzw. der einzelnen Bezirksamts-Mitglieder, der BVV und ihrer Ausschüsse und der Senioren- und
Behindertenorganisationen auf der Grundlage des 5 7 des LGBG, der UN-BRK und des 5 71 ff. SGB XII durch:
- Bearbeitung, Umsetzung und Weiterentwicklung bezirklicher Leitlinien
- aktive Unterstützung von Zielvereinbarungsprozessen
- Kontrolle behinderten- und seniorenrelevanter Entscheidungen und Vorgänge
- Führung der Geschäftsstelle des bezirklichen Behindertenbeirats,
- Mitarbeit und Beratung der Seniorenvertretung
- Beratung und Schulung insbesondere der bauenden Bereiche
- bei Bedarf Teilnahme an Sitzungen der BVV und ihrer Ausschüsse

o Koordination und Vertretung der senioren- und behindertenpolitischen Arbeit der Akteure im Bezirk:
- Vernetzung und Vertretung der behindertenpolitisch relevanten Interessen
- Unterstützung und Koordination der freien Träger und Arbeitgeber, insbesondere unter arbeitsmarktpolitischen

Gesichtspunkten (z.B. bezirkliches Beschäftigungsbündnis)
- Unterstützung, Begleitung und Moderation von Prozessen in der Behindertenarbeit, Initiierung, Begleitung und

Moderation damit einhergehender Projekte
- Stellungnahmen zu Bauvorhaben privater und öffentlicher Bauherren in Bezug auf die barrierefreien Vorgaben der

BauOBIn etc.
- Zusammenarbeit mit der Schwerbehindertenvertretung von Arbeitgebern

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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-    Unterstützung, Begleitung und Moderation von Prozessen in der Seniorenarbeit, Initiierung, Begleitung und  
     Moderation damit einhergehender Projekte 
 

 Vertretung der bezirklichen Interessen auf Landes- und Bundesebene 
 

 Öffentlichkeitsarbeit 
- Fertigung und Fortschreiben von Informationsmaterial 
- Leitung und Organisation von bezirklichen Veranstaltungen 
 

 Beratung von Bürgerinnen und Bürgern 
 

 
 
 

2 Formale Anforderungen:  
 
Abgeschlossene einschlägige Fach- bzw. Hochschulausbildung mit dem Themenbereich Inklusion 
sowie Erfahrungen in der Beratung bei und Beurteilung von Bauvorhaben in Bezug auf Barrierefreiheit. 
Mehrjährige Berufserfahrung in der Arbeit mit Seniorinnen bzw. Senioren und/oder behinderten Menschen bzw. ihren Institutionen 
ist erwünscht. 
 

Bewertung:  A 11 / E11  
 
 

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen * 
 

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 Allgemeine Kenntnisse 

Kenntnisse über Aufbau und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung 
Kenntnisse über Verwaltungs- und  Bearbeitungsstandarts (GGO I und II , AZG, E-
Goverment). 

  x  

3.1.2 Allgemeine Rechtskennnisse 

BGB, ZPO, VwVerfG 
politischen administrativen Standards: BezVG,GO des Bezirksamt, GO der BVV 
 

 x   

- Unterstützung, Begleitung und Moderation von Prozessen in der Seniorenarbeit, Initiierung, Begleitung und
Moderation damit einhergehender Projekte

o Vertretung der bezirklichen Interessen auf Landes- und Bundesebene

o Öffentlichkeitsarbeit
- Fertigung und Fortschreiben von Informationsmaterial
- Leitung und Organisation von bezirklichen Veranstaltungen

o Beratung von Bürgerinnen und Bürgern

’‚2 Formale Anforderungen:

Abgeschlossene einschlägige Fach- bzw. Hochschulausbildung mit dem Themenbereich Inklusion
sowie Erfahrungen in der Beratung bei und Beurteilung von Bauvorhaben in Bezug auf Barrierefreiheit.
Mehrjährige Berufserfahrung in der Arbeit mit Seniorinnen bzw. Senioren und/oder behinderten Menschen bzw. ihren Institutionen
ist enNünscht.

L Bewertung: A 11 /E11

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Allgemeine Kenntnisse x

Kenntnisse über Aufbau und Ablauforganisation der Berliner VenNaltung
Kenntnisse über VenNaltungs- und Bearbeitungsstandarts (GGO I und II , AZG, E-
Goverment).

3.1.2 Allgemeine Rechtskennnisse x
BGB, ZPO, VwVerfG
politischen administrativen Standards: BezVG,GO des Bezirksamt, GO der BVV

V k
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3.1.3 Besondere Rechtskennnisse 
LGBG,AGG,UN-BRK,SGBI,III,V,VI,IX,X,XI, des Gesetzes zu Artikel 11 VvB unter besonderer 
Beachtung der Leitlinie zum Ausbau Berlins als behindertengerechte Stadt der 
behindertenspezifischen Programme der EU, der behindertenpolitischen Entwicklung 
einschließlich der aktuellen Berichterstattung: Bezirksverwaltungsgesetz, BauOBln, 
Technische Baubestimmung DIN 18040 Teil I bis III  

x 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.4 IuK-Kenntnisse 
 IT- Kenntnisse (Word, Excel, Profiscal, Groupwise usw.) 

x 

3.1.5 Fremdsprachkompetenz 
Englisch hinsichtlich der Fachliteratur 

x 

3.1.6 Methodische Kenntnisse zu  Kommunikation und Interaktion x 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Leistungsfähigkeit 
 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen.

x 

 kann sich kurzfristig auf inhaltliche und organisatorische Veränderungen einstellen

 kann improvisieren

 hält gleichbleibend ein quantitativ und qualitativ hohes Leistungsniveau

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.

x 

 teilt Arbeiten nach Arbeitsschritten ein und verteilt diese auf die zur Verfügung
stehenden Zeit

 denkt wirtschaftlich und kostenbewusst

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

x 

 geht Arbeiten zügig an

 arbeitet effizient und organisiert

M13. Besondere Rechtskennnisse
LGBG,AGG,UN-BRK,SGBI,III,V,VI,IX,X,XI, des Gesetzes zu Artikel 11 VvB unter besonderer
Beachtung der Leitlinie zum Ausbau Berlins als behindertengerechte Stadt der
behindertenspezifischen Programme der EU, der behindertenpolitischen Entwicklung
einschließlich der aktuellen Berichterstattung: BezirksvenNaltungsgesetz, BauOBln,
Technische Baubestimmung DIN 18040 Teil I bis III

Gewichtungen *
4 3 2

3.1.4 IuK-Kenntnisse
IT- Kenntnisse (Word, Excel, Profiscal, Groupwise usw.)

X

3.1.5 Fremdsprachkompetenz
Englisch hinsichtlich der Fachliteratur

3.1.6 Methodische Kenntnisse zu Kommunikation und Interaktion

3.2 Leistungsverhalten

3.2.1 Leistungsfähigkeit
I=> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen.
o kann sich kurzfristig auf inhaltliche und organisatorische Veränderungen einstellen
o kann improvisieren
o hält gleichbleibend ein quantitativ und qualitativ hohes Leistungsniveau

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln
I=> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.

o teilt Arbeiten nach Arbeitsschritten ein und verteilt diese auf die zur Verfügung
stehenden Zeit

o denkt wirtschaftlich und kostenbewusst
3.2.4

L

*) 4 unabdingbar

Organisationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

o geht Arbeiten zügig an
o arbeitet effizient und organisiert
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  hat den Überblick über Vorgänge und Informationen     

  legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den 
Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 

    

3.2.5 Selbständigkeit 
 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen. 

x    

  handelt zielorientiert     

  entwickelt Handlungsalternativen und setzt erforderliche Schwerpunkte     

  bringt eigene Vorschläge ein     

  beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informationen für 
Entscheidungen 

    

3.2.6 Innovationsfähigkeit (außerhalb des eigenen Führungsverhaltens) 
  

 x   

  erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um     

  entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle Wege     

  initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse     

  kann konzeptionell arbeiten und Umsetzungsstrategien entwickeln     

3.3 Sozialverhalten 
 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

x    

  motiviert andere zu Kommunikation     

  stellt den eigenen Standpunkt geschickt und überzeugend dar     

  äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und 
fließend 

    

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 x   

  erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen     

  sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen     

  arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen     

3.3.3 Kooperationsverhalten/-fähigkeit 
  

 x   

  gibt das eigene Know-how am Arbeitsplatz an Kolleg(inn)en weiter     

  lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf     

o hat den Überblick über Vorgänge und Informationen
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den

Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor
3.2.5 Selbständigkeit

I=> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.
o handelt zielorientiert
o entwickelt Handlungsalternativen und setzt erforderliche Schwerpunkte
o bringt eigene Vorschläge ein
o beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informationen für

Entscheidungen
3.2.6 Innovationsfähigkeit (außerhalb des eigenen Führungsverhaltens)

|:>
o erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um
o entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle Wege
o initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse
o kann konzeptionell arbeiten und Umsetzungsstrategien entwickeln

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o motiviert andere zu Kommunikation
o stellt den eigenen Standpunkt geschickt und überzeugend dar
o äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und

fließend
3.3.2 Konfliktfähigkeit

I=> Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.
o erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen
o sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen
o arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen

3.3.3 KooperationsverhaIten/-fähigkeit
|:>

o gibt das eigene Know-how am Arbeitsplatz an Kolleg(inn)en weiter
L o lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf
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  verhält sich kollegial und hilfsbereit     

3.3.4 Vertrauensbereitschaft/Vertrauenswürdigkeit 
  

 x   

  verhält sich loyal und vertrauensvoll     

  bewahrt Vertraulichkeit     

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln 
 

    

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen. 

 x   

  denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und ressortübergreifend     

  argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner     

  versteht sich als Dienstleister     
 

  Gewichtungen * 

  4 3 2 1 

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) entfällt 

 
    

3.5.1 Mitarbeiterführung 
 Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu fördern 

sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen,  

 x   

  leitet kooperativ und zielorientiert     

  delegiert Aufgaben und Verantwortung situationsgerecht      

  informiert und beteiligt Mitarbeiter an wesentlichen Entscheidungen, die sie, ihr 
Arbeitsgebiet oder die Organisationseinheit betreffen 

    

3.5.2 Förderung der Mitarbeiter 
  

 x   

  fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeiter gezielt     

  erkennt Unterforderung, Belastbarkeitsgrenzen und Potenziale der Mitarbeiter/innen     

  erteilt Lob und Anerkennung     

  kann auf Mitarbeiter individuell eingehen     

3.5.3 Förderung der Gleichstellung  
  

  x  

  wirkt aktiv auf die Gleichstellung hin     

o verhält sich kollegial und hilfsbereit
3.3.4 Vertrauensbereitschaft/Vertrauenswürdigkeit

E;
o verhält sich loyal und vertrauensvoll
o bewahrt Vertraulichkeit

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung
I=> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.

o denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und ressortübergreifend
o argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner

D o versteht sich als Dienstleister

Gewichtungen *

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) entfällt

3.5.1 Mitarbeiterführung
I=> Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu fördern

sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen,
o leitet kooperativ und zieIorientiert
o delegiert Aufgaben und Verantwortung situationsgerecht
o informiert und beteiligt Mitarbeiter an wesentlichen Entscheidungen, die sie, ihr

L Arbeitsgebiet oder die Organisationseinheit betreffen
3.5.2 Förderung der Mitarbeiter

E;
o fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeiter gezielt
o erkennt Unterforderung, Belastbarkeitsgrenzen und Potenziale der Mitarbeiter/innen
o erteilt Lob und Anerkennung
o kann auf Mitarbeiter individuell eingehen

3.5.3 Förderung der Gleichstellung

*) 4 unabdingbar

|:>
o wirkt aktiv auf die Gleichstellung hin

3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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  nutzt Möglichkeiten der Integration     

  schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen     

 
 
 
 

Anforderungsprofil erstellt: ___________________________                 _________________________ 
 Datum    /   Unterschrift – Vorgesetzte/r(en)  Datum    /   Unterschrift – Stelleninhaber/in 

nutzt Möglichkeiten der Integration
schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen

Anforderungsprofil erstellt:

*)

Datum / Unterschrift—Vorgesetzte/r(en)

4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Datum / Unterschrift—Stelleninhaber/in



Anlage 32_AP_BA Spa_EUB

Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Anlage 32_AP_BA Spa_EUB



*)      4  unabdingbar 3  sehr wichtig 2  wichtig 1 erforderlich 

Bezirksamt Spandau von Berlin 

Anforderungsprofil Stand Juni 2016 
Ersteller/in: 
(BearbeiterZ)- WiL 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 
(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

EU-Beauftragte/r gem. § 37 Abs. 1 Bezirksverwaltungsgesetz 

 Koordinierung aller EU-relevanten Angelegenheiten des Bezirkes

 Umsetzung europäischer Fördermöglichkeiten und Strategien

 Ansprechpartner/-in für Bürgerinnen und Bürger, Unternehmen, Verbände, Vereine, etc. sowie für alle Abteilungen des Bezirksamtes in EU-
Angelegenheiten

 Beratung und Unterstützung der Abteilungen bei der Beantragung und Umsetzung von EU-geförderten Projekten/Maßnahmen

 Unterstützung bei der Entwicklung und Beantragung von Projekten (außerhalb des BBWA)

 Erkennung, Initiierung und Förderung interessanter Projektideen; Durchführung von speziellen Recherchen zu EU-Fördermöglichkeiten außerhalb
der Förderprogramme des BBWA, Erledigung aller Antragsformalitäten, Begleitung von EU-Projekten außerhalb des BBWA

 Sammlung und Aufbereitung aller bezirksrelevanten EU-Informationen.

 Themenrelevante Zuarbeit für das Bezirksamt; Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnahmen zu europarelevanten Themen des RdB, des
Abgeordnetenhauses, der BVV und ihrer Ausschüsse

 Ständige Zusammenarbeit mit EU-relevanten Akteuren im Bezirk, in der Stadt (Senats- und Fondsverwaltungen) und auf europäischer Ebene (Büro
des Landes Berlin in Brüssel, ggf. Generaldirektionen der europäischen Kommission sowie ihrer Programmträger)

 Organisation und Durchführung von Veranstaltungen; interne und externe Öffentlichkeitsarbeit (Europawoche, Internetauftritt etc.)

 Netzwerkarbeit (Teilnahme an regelmäßigen Treffen der Europabeauftragten der anderen Bezirksämter, Arbeitstreffen zwischen Senatskanzlei und
Bezirken)

 Organisation von Erfahrungsaustauschen zwischen den Projektträgern

 Mitglied in Projektbeiräten

 Verbesserung der Europafähigkeit der Berliner Verwaltung (z.B. durch Organisation und Durchführung von Mobilitätsprojekten, Inhouse-
Schulungen)

 Nach Bedarf: Organisation von Dienstreisen nach Brüssel und deren inhaltliche Vorbereitung im Rahmen des Fortbildungsprogramms „Europa
mitdenken“

 Aufgaben nach besonderer Weisung.

Stellenzeichen: EuroB | Bewertung: A11 

Bezirksamt Spandau von Berlin

V

P Anforderungsprofil Stand Juni 2016
Ersteller/in:
(BearbeiterZ)— WiL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1

*)

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL)

EU-Beauftragte/r gem. ä 37 Abs. 1 BezirksvenNaItungsgesetz

Koordinierung aller EU-relevanten Angelegenheiten des Bezirkes
Umsetzung europäischer Fördermöglichkeiten und Strategien
Ansprechpartnerl-in für Bürgerinnen und Bürger, Unternehmen, Verbände, Vereine, etc. sowie für alle Abteilungen des Bezirksamtes in EU-
Angelegenheiten
Beratung und Unterstützung der Abteilungen bei der Beantragung und Umsetzung von EU-geförderten Projekten/Maßnahmen
Unterstützung bei der Entwicklung und Beantragung von Projekten (außerhalb des BBWA)
Erkennung, Initiierung und Förderung interessanter Projektideen; Durchführung von speziellen Recherchen zu EU-Fördermöglichkeiten außerhalb
der Förderprogramme des BBWA, Erledigung aller Antragsformalitäten, Begleitung von EU-Projekten außerhalb des BBWA
Sammlung und Aufbereitung aller bezirksrelevanten EU-Informationen.
Themenrelevante Zuarbeit für das Bezirksamt; Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnahmen zu europarelevanten Themen des RdB, des
Abgeordnetenhauses, der BVV und ihrer Ausschüsse
Ständige Zusammenarbeit mit EU-relevanten Akteuren im Bezirk, in der Stadt (Senats- und Fondsverwaltungen) und auf europäischer Ebene (Büro
des Landes Berlin in Brüssel, ggf. Generaldirektionen der europäischen Kommission sowie ihrer Programmträger)
Organisation und Durchführung von Veranstaltungen; interne und externe Öffentlichkeitsarbeit (Europawoche, Internetauftritt etc.)
Netzwerkarbeit (Teilnahme an regelmäßigen Treffen der Europabeauftragten der anderen Bezirksämter, Arbeitstreffen zwischen Senatskanzlei und
Bezirken)
Organisation von Erfahrungsaustauschen zwischen den Projektträgern
Mitglied in Projektbeiräten
Verbesserung der Europafähigkeit der Berliner Verwaltung (z.B. durch Organisation und Durchführung von Mobilitätsprojekten, Inhouse-
Schulungen)
Nach Bedarf: Organisation von Dienstreisen nach Brüssel und deren inhaltliche Vorbereitung im Rahmen des Fortbildungsprogramms „Europa
mitdenken“
Aufgaben nach besonderer Weisung.

Stellenzeichen: EuroB | Bewertung: A11
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2 Formale Anforderungen 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfachrichtung allgemeiner 
Verwaltungsdienst beziehungsweise für den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst / Ausbildung als Diplom-Verwaltungswirt/-in ( FH ) oder 
Bachelor of Arts ( B.A. ) bzw. Bachelor of Laws ( LL.B ) in der Fachrichtung „öffentliche Verwaltungswirtschaft“  

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen * 

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 Gute Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Verwaltung (Landes-, Bundes und EU-Verwaltung) X 

 Erfahrung im Umgang mit politischen Gremien
 Fremdsprachenkompetenz Englisch

3.1.2 Allgemeine Rechtskenntnisse: X 

 gute Kenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts (Landes-, Bundes und EU-Verwaltung)
 gute Kenntnisse auf dem Gebiet des Haushaltsrechts (Landes-, Bundes und EU-Verwaltung)

3.1.3 Besondere Rechtskenntnisse: X 

 Grundkenntnisse in den relevanten Rechtsgebieten z.B. des/der
 - Staatsorganisationsrecht und Gesetzgebungsverfahren
 - Betriebswirtschaft
 - Vergaberecht
 - EU-Förderrichtlinien

3.1.4 IuK-Grundkenntnisse: X 

 Standardsoftware Word, Excel, Powerpoint, Förderprogramm begleitende Fachanwendungen

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 

 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren

X 

 Behält jederzeit den Überblick
 Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen
 Verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation

3.2.2 Leistungs- und Lernbereitschaft 

 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

X 

 Stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich
 Ist bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten
 Ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit
 Zeigt Flexibilität am Arbeitsplatz

Formale Anforderungen
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst beziehungsweise für den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst / Ausbildung als Diplom-VenNaltungswirtI-in ( FH ) oder
Bachelor of Arts ( B.A. ) bzw. Bachelor of Laws ( LL.B ) in der Fachrichtung „öffentliche VenNaltungswirtschaft“

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Gute Kenntnisse über Aufbau- und Ablauforganisation der Verwaltung (Landes-, Bundes und EU-Verwaltung) L X -

> Erfahrung im Umgang mit politischen Gremien
> Fremdsprachenkompetenz Englisch

3.1.2 Allgemeine Rechtskenntnisse: | X | | ‘ f
> gute Kenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts (Landes-, Bundes und EU-Verwaltung)
> gute Kenntnisse auf dem Gebiet des Haushaltsrechts (Landes-, Bundes und EU-Verwaltung)

3.1.3 Besondere Rechtskenntnisse: _
> Grundkenntnisse in den relevanten Rechtsgebieten z.B. des/der
> - Staatsorganisationsrecht und Gesetzgebungsverfahren
> - Betriebswirtschaft
> - Vergaberecht
> - EU-Förderrichtlinien

3.1.4 IuK-Grundkenntnisse: ‚__ ‚
I > Standardsoftware Word, Excel, Powerpoint, Förderprogramm begleitende Fachanwendungen

3.2 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit X u

I=> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren
> Behältjederzeit den Überblick
> Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen
> Verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation

3.2.2 Leistungs- und Lernbereitschaft
I=> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
> Stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich
> Ist bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten
> Ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit
>h

*)

Zeigt Flexibilität am Arbeitsplatz
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Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 

 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.

X 

 Berücksichtigt Belange Anderer bei der Zielsetzung
 Organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten
 Setzt Prioritäten

3.2.4 Organisationsfähigkeit 

 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

X 

 Plant frühzeitig und realistisch
 Delegiert an kompetente Personen
 Kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfügung stehende Zeit verteilen
 Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor.

3.2.5 Selbständigkeit 

 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.

X 

 Entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmaßstäbe
 Setzt die erforderlichen Schwerpunkte
 Handelt zielorientiert
 Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 

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

X 

 Überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen
 Entscheidet zeitnah
 Entscheidet nachvollziehbar
 Gibt klare Ziele und Zeitvorgaben

3.2.7 Innovationsbereitschaft/-fähigkeit 
 Fähigkeit, Entwicklungsmöglichkeiten zu erkennen und umzusetzen

X 

 erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um
 initiiert Verbesserungsprozesse
 überprüft eigenes Handeln und passt das eigene Handeln den Anforderungen an

3.2.8 Verhandlungsgeschick / Durchsetzungsvermögen X 

 strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse
 hört aktiv zu
 sucht Lösungen/Alternativen, die beiden Seiten dienen

Gewichtungen *

3 2
H23 Wirtschaftliches Handeln x

I=> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.
> Berücksichtigt Belange Anderer bei der Zielsetzung
> Organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten
> Setzt Prioritäten

3.2.4 Organisationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
> Plant frühzeitig und realistisch
> Delegiert an kompetente Personen
> Kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfügung stehende Zeit verteilen
> Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor.

3.2.5 Selbständigkeit
I=> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.
> Entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmaßstäbe
> Setzt die erforderlichen Schwerpunkte
> Handelt zielorientiert
> Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit
I=> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen
> Überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen
> Entscheidet zeitnah
> Entscheidet nachvollziehbar
> Gibt klare Ziele und Zeitvorgaben

2.7 InnovationsbereitschaftI-fähigkeit
II} Fähigkeit, Entwicklungsmöglichkeiten zu erkennen und umzusetzen

> erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um
> initiiert Verbesserungsprozesse
> überprüft eigenes Handeln und passt das eigene Handeln den Anforderungen an
Verhandlungsgeschick / Durchsetzungsvermögen

> strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse
> hört aktiv zu
> sucht Lösungen/Alternativen, die beiden Seiten dienen

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

  4 3 2 1 

3.2.9 strukturiertes/konzeptionelles Denken 
  

 X   

  stellt Konzepte sachlogisch u. argumentationsorientiert vor 
 setzt Konzepte bezirksindividuell um 
 bezieht künftige Entwicklungen ein 

    

3.3 Sozialverhalten     

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
 

 X   

  Hört aktiv zu 
 Fragt nach 
 Schätzt und hinterfragt andere Meinungen 
 Äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend 

    

3.3.2 Konfliktfähigkeit 

 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 
 

 X   

  Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen 
 Sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen 
 Kann mit Kritik Anderer konstruktiv umgehen 
 Vertritt die eigene Meinung überzeugend 

    

3.3.3 Kooperationsverhalten / Kooperationsfähigkeit 
 Fähigkeit zur Zusammenarbeit 
 

 X   

 
 
 
 

 Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen 
 Verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen 
 Lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf 
 Übt konstruktiv Kritik 

    

3.3.4 Informationsverhalten 
 

 X   

  informiert die Mitarbeiter und Vorgesetzten zeitnah und aufgabenorientiert 
 gibt Informationen und Wissen in verständlicher Form weiter 
 nimmt sich Zeit für das Gespräch 
 

    

  

Gewichtungen *

strukturiertes/konzeptionelles Denken

> stellt Konzepte sachlogisch u. argumentationsorientiert vor
> setzt Konzepte bezirksindividuell um
> bezieht künftige Entwicklungen ein

3 3 Sozialverhalten

3 2

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

Hört aktiv zu
Fragt nach
Schätzt und hinterfragt andere Meinungen
Äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend

X
V

V
V

V

3.3.2 onfliktfähigkeit
Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.

Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen
Sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen
Kann mit Kritik Anderer konstruktiv umgehen
Vertritt die eigene Meinung überzeugendV

V
V

V
n

3.3 Kooperationsverhalten / Kooperationsfähigkeit
c> Fähigkeit zur Zusammenarbeit

> Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen
> Verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen
> Lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf
> Übt konstruktiv Kritik
Informationsverhalten

> informiert die Mitarbeiter und Vorgesetzten zeitnah und aufgabenorientiert
> gibt Informationen und Wissen in verständlicher Form weiter
> nimmt sich Zeit für das Gespräch

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

4 3 2 1 

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 

 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.

X 

 Verhält sich freundlich und aufgeschlossen
 Argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner
 Erläutert die Entscheidungsgründe

Anforderungsprofil erstellt: ___________________________  _________________________ 
Datum    /   Unterschrift – Vorgesetzte/r(en) Datum    /   Unterschrift – Stelleninhaber/in 

Gewichtungen *

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung
I=> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.
> Verhält sich freundlich und aufgeschlossen
> Argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner
> Erläutert die Entscheidungsgründe

Anforderungsprofil erstellt:
Datum / Unterschrift—Vorgesetzte/r(en)

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Datum / Unterschrift — Stelleninhaber/in
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Bezirksamt Spandau von Berlin 

Anforderungsprofil Stand: August 2017 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte 

Gleichstellungsbeauftragte für den Bezirk im Sinne des § 21 LGG 

 Anregung von Vorhaben und Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeits- und Lebensbedingungen von Frauen im Bezirk

 Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben

 Empfehlungen an das Bezirksamt zur Verwirklichung des Gebotes zur Gleichstellung von Männern und Frauen

Beratung des Bezirksamtes, der Fachämter, der Fraktionen der Bezirksverordnetenversammlung (BVV) und deren 
Ausschussmitglieder zu allen Gleichstellungsfragen 

Gender Mainstreaming (GM) 
Federführung bei der Einführung des bezirklichen Masterplans Gender-Mainstreaming 

Gender Budgeting (GB) 
Ansprechpartnerin für die Ämter/Serviceeinheiten zur inhaltlichen Ausgestaltung des GB 

Chancengleichheit am Arbeitsmarkt 
Zusammenarbeit mit den Beauftragten für Chancengleichheit am Arbeitsmarkt der Arbeitsagentur u. des Jobcenters mit dem Ziel, 
sie in bestehende Netzwerke des Bezirkes einzubeziehen und auf aktuelle Probleme wie den Zusammenhang von Arbeitsmarkt und 
Kinderbetreuung, häusliche Gewalt, alleinerziehende junge Mütter u.a. hinzuweisen. 

Frauenförderung 
Zusammenarbeit mit Frauenprojekten sowie mit Projekten zur Existenzgründung von Frauen; 
Beratung von Frauenverbänden und - initiativen 

Anregung, Initiierung und Organisation von frauenspezifischen Veranstaltungen sowie thematische Beteiligung an Fachtagen, 
Sozialtagen, Wirtschaftspartnertagen, am Internationalen Frauentag, am Internationalen Tag gegen Gewalt an Frauen u.a. 
Geschäftsstellenleitung des Frauenbeirates u. Arbeitskreis Girl’s Day  
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sie in bestehende Netzwerke des Bezirkes einzubeziehen und auf aktuelle Probleme wie den Zusammenhang von Arbeitsmarkt und
Kinderbetreuung, häusliche Gewalt, alleinerziehende junge Mütter u.a. hinzuweisen.

Frauenförderung
Zusammenarbeit mit Frauenprojekten sowie mit Projekten zur Existenzgründung von Frauen;
Beratung von Frauenverbänden und - initiativen

Anregung, Initiierung und Organisation von frauenspezifischen Veranstaltungen sowie thematische Beteiligung an Fachtagen,
Sozialtagen, Wirtschaftspartnertagen, am Internationalen Frauentag, am Internationalen Tag gegen Gewalt an Frauen u.a.
Geschäftsstellenleitung des Frauenbeirates u. Arbeitskreis Girl’s Day
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Unterstützung der Emanzipation von Lesben, Schwulen, Bisexuellen und Transgender-Personen 
Abbau von Diskriminierungen, Förderung der Akzeptanz verschiedener sexueller Lebensformen, Entwicklung von Konzepten sowie 
Information und Sensibilisierung der Öffentlichkeit  

Öffentlichkeitsarbeit zu gleichstellungsrelevanten Themen 

Zusammenarbeit mit den Gleichstellungsbeauftragten der anderen Bezirke 

Zuwendungsentscheidungen und Zuwendungsgewährung 

Bewertung: Entgeltgruppe 11 TV-L 

2. Formale Anforderungen: 

Abgeschlossenes Fachhochschulstudium / Bachelor – Fachrichtung Gender Studies, Gender and Diversity oder Geschlechter-
forschung 

Einschlägige Berufserfahrung im Bereich der frauen-u. gleichstellungspolitischen Arbeit 

Bereitschaft zur Aufgabenwahrnehmung auch zu ungünstigen Zeiten d.h. an Wochenenden und/oder am Abend 
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Unterstützung der Emanzipation von Lesben, Schwulen, Bisexuellen und Transgender-Personen
Abbau von Diskriminierungen, Förderung der Akzeptanz verschiedener sexueller Lebensformen, Entwicklung von Konzepten sowie
Information und Sensibilisierung der Offentlichkeit

Öffentlichkeitsarbeit zu gleichstelIungsrelevanten Themen

Zusammenarbeit mit den Gleichstellungsbeauftragten der anderen Bezirke

Zuwendungsentscheidungen und Zuwendungsgewährung

Bewertung: Entgeltgruppe 11 TV-L

2. Formale Anforderungen:

Abgeschlossenes Fachhochschulstudium l Bachelor — Fachrichtung Gender Studies, Gender and Diversity oder Geschlechter-
forschung

Einschlägige Berufserfahrung im Bereich der frauen-u. gleichstellungspolitischen Arbeit

Bereitschaft zur Aufgabenwahrnehmung auch zu ungünstigen Zeiten d.h. an Wochenenden und/oder am Abend

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1 Fachkompetenzen 

3.1.1 Fachkenntnisse im Bereich der frauen- und gleichstellungspolitischen Arbeit, insbesondere hinsichtlich 
Gender Mainstreaming und Diversity Management 

X 

3.1.2 Kenntnisse des Landesgleichstellungsgesetzes (LGG) in der aktuellen Fassung und des Allgemeinen 

Gleichstellungsgesetzes (AGG) 

X 

3.1.3 Verordnung über die Förderung von Frauen und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie bei der 

Vergabe öffentlicher Aufträge (Frauenförderungsverordnung – FFV) in der aktuellen Fassung 

X 

3.1.4 Besondere Rechtskenntnisse: 
Gewaltschutzgesetz, Zwangsverheiratetenbekämpfungsgesetz, Stalkinggesetz, Opferschutzgesetz, 
KJHG, SGB 

X 

3.1.5 Kenntnisse im EU-Recht und den Rahmenrichtlinien X 

3.1.6 Kenntnisse zum Frauenförderplan des BA X 

3.1.7 Kenntnisse über das Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwaltung (z.B. PartIntG, bezirkliches 
Integrationsprogramm) 

X 

3.1.8 Kenntnisse des Aufbaus und der Gesetze der Berliner Verwaltung (z.B. VvB, AZG, VwVfG, VwVfG 
Bln, BezVG, GO des BA, GO der BVV) 

X 

3.1.9 Kenntnisse der Gemeinsamen Geschäftsordnung für die Berliner Verwaltung (GGO I) X 

3.1.10 Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts (LHO, AV LHO, insb. § 23 und § 44 Zuwendungen) X 

3.1.11 IT Kenntnisse, MS Office Kenntnisse (Word, Excel, GroupWise), Intranet und Internet X 

3.1.12 Kenntnisse über Methoden der Projektplanung und -durchführung X 

3.1.13 Kenntnisse über Methoden der Veranstaltungsorganisation und Erfahrungen in der Durchführung von 
Veranstaltungen; beherrscht Moderationstechniken 

X 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren

X 

 bleibt in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen und behält den Überblick

 ist in der Lage, Belastungsspitzen zu bewältigen

 bewältigt auch große Arbeitsmengen in hoher Qualität

 bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und - situationen
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

l 3 l 2 l
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Fachkenntnisse im Bereich der frauen- und gIeichstellungspolitischen Arbeit, insbesondere hinsichtlich
Gender Mainstreaming und Diversity Management

3.1.2 Kenntnisse des Landesgleichstellungsgesetzes (LGG) in der aktuellen Fassung und des Allgemeinen
Gleichstellungsgesetzes (AGG)

3.1.3 Verordnung über die Förderung von Frauen und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie bei der X
Vergabe öffentlicher Aufträge (Frauenförderungsverordnung — FFV) in der aktuellen Fassung

3.1.4 Besondere Rechtskenntnisse:
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Integrationsprogramm)
3.1.8 Kenntnisse des Aufbaus und der Gesetze der Berliner Verwaltung (z.B. VvB, AZG, VwVfG, VwVfG X

BIn, BezVG, GO des BA, GO der BW)
3.1.9 Kenntnisse der Gemeinsamen Geschäftsordnung für die Berliner Verwaltung (GGO I) X
3.1.10 Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts (LHO, AV LHO, insb. 5 23 und 5 44 Zuwendungen) X
3.1.11 IT Kenntnisse, MS Office Kenntnisse (Word, Excel, GroupWise), Intranet und Internet X
3.1.12 Kenntnisse über Methoden der Projektplanung und -durchführung X
3.1.13 Kenntnisse über Methoden der Veranstaltungsorganisation und Erfahrungen in der Durchführung von X

Veranstaltungen; beherrscht Moderationstechniken
3.2 Leistungsverhalten

3.2.1 Belastbarkeit
I? Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren
bleibt in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert gelassen und behält den Überblick
ist in der Lage, Belastungsspitzen zu bewältigen
bewältigt auch große Arbeitsmengen in hoher Qualität
bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und - Situationen

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

4 3 2 1 

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen.

X 

 stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich

 hält gleichbleibend ein quantitativ und qualitativ hohes Leistungsniveau

 geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.

X 

 setzt Prioritäten

 setzt die Ressourcen zielführend ein

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

X 

 koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf
zweckmäßigen Zeitpunkt vor

 baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie

3.2.5 Selbständigkeit 
 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.

X 

 setzt sich realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte

 handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis

 beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren Informationen für Entscheidungen

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu

übernehmen.

X 

 entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

 überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen

 bezieht auch gegenüber Vorgesetzten klare Standpunkte

3.2.7 Innovationsfähigkeit (außerhalb des eigenen Führungsverhaltens) 


X 

 erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um

 entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle Wege

 initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse
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Gewichtungen *
4 3 2

3.2.2 Leistungsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen.
o stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich
o hält gleichbleibend ein quantitativ und qualitativ hohes Leistungsniveau
o geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln X
I=> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.

o setzt Prioritäten
o setzt die Ressourcen zielführend ein

3.2.4 Organisationsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

o koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf

zweckmäßigen Zeitpunkt vor
o baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie

3.2.5 Selbständigkeit X
I=> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.

o setzt sich realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte
o handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
o beschafft sich selbstständig alle notwendigen und verfügbaren Informationen für Entscheidungen

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu

übernehmen.
o entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar
o überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen
o bezieht auch gegenüber Vorgesetzten klare Standpunkte

3.2.7 Innovationsfähigkeit (außerhalb des eigenen Führungsverhaltens) X
|:>

o erkennt Entwicklungstendenzen und setzt sie zukunftsorientiert um
o entwickelt neue Ideen, beschreitet auch unkonventionelle Wege
o initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse

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

  4 3 2 1 

3.3 Sozialverhalten 
 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

X    

  motiviert andere zu Kommunikation     
  stellt den eigenen Standpunkt geschickt und überzeugend dar     
  äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend     

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 X   

  erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen     
  bleibt in konfliktträchtigen Situationen ausgeglichen     
  arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen     

3.3.3 Kooperationsverhalten / Kooperationsfähigkeit 
 Fähigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbeiten und in Gruppen/Teams ein 

gemeinsames Ergebnis zu erzielen 

 X   

  gibt das eigene Know-how am Arbeitsplatz an Kolleg(inn)en weiter     
  lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf     
  verhält sich kollegial und hilfsbereit     

3.3.4 Vertrauensbereitschaft / Vertrauenswürdigkeit X    
  verhält sich loyal und vertrauensvoll     

  bewahrt Vertraulichkeit     

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln 
 

    

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen. 

 X   

  denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und ressortübergreifend     
  argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner     
  berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geeignete Dienstleistungen an     
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Gewichtungen *
4 l 3 l 2 l 1

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o motiviert andere zu Kommunikation
o stellt den eigenen Standpunkt geschickt und überzeugend dar
o äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend

3.3.2 Konfliktfähigkeit X
I=> Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.

o erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen
o bleibt in koaiktträchtigen Situationen ausgeglichen
o arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung tragfähiger Lösungen

3.3.3 Kooperationsverhalten / Kooperationsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbeiten und in Gruppen/Teams ein

gemeinsames Ergebnis zu erzielen
o gibt das eigene Know—how am Arbeitsplatz an Kolleg(inn)en weiter
o lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf
o verhält sich kollegial und hilfsbereit

3.3.4 Vertrauensbereitschaft / Vertrauenswürdigkeit X
o verhält sich oaI und vertrauensvoll
o bewahrt Vertraulichkeit

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung X
I=> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.

o denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und ressortübergreifend
o argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner
o berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geeignete Dienstleistungen an

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

  4 3 2 1 

3.4.2. Diversity Kompetenz 
 Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich  Alter, Geschlecht, Behinderung, 

ethnische Herkunft, Religion) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und ein 
diskriminierungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu gestalten.  

 identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider Geschlechter und wirkt aktiv auf 
Chancengleichheit hin 

 kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann diese in Erkenntnisse in 
Sacharbeit transferieren 

 erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und wirkt ihnen entgegen 

X    

3.4.3 Verhandlungsgeschick / Durchsetzungsvermögen 
 Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Widerstände 

 X   

  zeigt Problembewusstsein und Selbstvertrauen 

 vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden Argumenten 

 führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel 

    

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) 

 
    

3.5.1 Mitarbeiterführung 
 Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu 

fördern sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB IX. 

 X   

  fördert die Zusammenarbeit im Verantwortungsbereich     
  informiert und beteiligt Mitarbeiter an wesentlichen Entscheidungen, die sie, ihr Arbeitsgebiet oder 

die Organisationseinheit betreffen 
    

3.5.2 Förderung der Mitarbeiter 
 

 X   

  fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeiter gezielt     
  fördert die Eigenverantwortung der Mitarbeiter/innen     
  erteilt Lob und Anerkennung     

 
 
 
                

Anforderungsprofil erstellt: ___________________________                 _________________________ 
 Datum    /   Unterschrift – Vorgesetzte/r(en)  Datum    /   Unterschrift – Stelleninhaber/in 
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Gewichtungen *
4 3 2

3.4.2. Diversity Kompetenz X
I=> Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung,

ethnische Herkunft, Religion) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und ein
diskriminierungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu gestalten.

o identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider Geschlechter und wirkt aktiv auf
Chancengleichheit hin

o kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann diese in Erkenntnisse in
Sacharbeit transferieren

. erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und wirkt ihnen entgegen
3.4.3 Verhandlungsgeschick/ Durchsetzungsvermögen X

I=> Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu venNirklichen, auch gegen Widerstände
o zeigt Problembewusstsein und Selbstvertrauen
o vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden Argumenten
o führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften)

3.5.1 Mitarbeiterführung X
I=> Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu

fördern sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB IX.
o fördert die Zusammenarbeit im Verantwortungsbereich
o informiert und beteiligt Mitarbeiter an wesentlichen Entscheidungen, die sie, ihr Arbeitsgebiet oder

die Organisationseinheit betreffen
3.5.2 Förderung der Mitarbeiter X

o fördert und unterstützt Qualifikation und Motivation der Mitarbeiter gezielt
o fördert die Eigenverantwortung der Mitarbeiter/innen
o erteilt Lob und Anerkennung

Anforderungsprofil erstellt:
Datum / Unterschrift—Vorgesetzte/r(en) Datum / Unterschrift—Stelleninhaber/in

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Bezirksamt Spandau von Berlin 

Anforderungsprofil Stand Januar 2019 
Ersteller/in:  
(BearbeiterZ)- BauGesDez 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:    
(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

Leitstelle für Nachhaltigkeit und Klimaschutz / Klimaschutzbeauftragte/r 

 Initiierung von ambitionierten, vorbildhaften Klimaschutzprojekten für den Bezirk (inklusive Akquise von Fördermitteln) einschl. der
wissenschaftlichen Betreuung dieser Projekte

 Selbständige Erarbeitung eines integrierten Klimaschutzkonzeptes für den Bezirk einschl. dessen regelmäßiger Fortschreibung

 Projektverantwortung für Förderprojekte wie z. B. „Klimawerkstatt“

 Stellungnahmen zu allen klimarelevanten Entscheidungen des Bezirksamtes

 Wissenschaftliche Beratung zur Umsetzung des STEP-Klima im Bezirk

 Wissenschaftliche Erarbeitung von Nachhaltigkeitskonzepten bezogen auf Klimaanpassung

 Begleitung von quartiersbezogenen Energiekonzepten gem. KfW-Förderung (z. B. Wilhelmstadt, Falkenhagener Feld)

 Entwicklung und Umsetzung von gewerblichen Klimaschutzkonzepten und Beratung von kleinen und mittleren Unternehmen (KMU)

 Teilnahme an Sitzungen des für Klimaschutz zuständigen Ausschusses der BVV

 Konzeption und Durchführung von Fortbildungen für Mitarbeiter bezüglich klimaschutzrelevanter Themen

 Öffentlichkeitsarbeit, Organisation und Durchführung von Informationsveranstaltungen

 Aufbau und Organisation von Kooperationen mit potenziellen Projektpartnern und wichtigen Akteuren (Netzwerkarbeit)

Bewertung: Entgeltgruppe 14 TV-L 

Bezirksamt Spandau von Berlin

Anforderungsprofil Stand Januar 2019
ErsteIIer/in:
(BearbeiterZ)- BauGesDezP

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitstelle für Nachhaltigkeit und Klimaschutz! Klimaschutzbeauftragtelr

o Initiierung von ambitionierten, vorbildhaften Klimaschutzprojekten für den Bezirk (inklusive Akquise von Fördermitteln) einschl. der
wissenschaftlichen Betreuung dieser Projekte
Selbständige Erarbeitung eines integrierten Klimaschutzkonzeptes für den Bezirk einschl. dessen regelmäßiger Fortschreibung
Projektverantwortung für Förderprojekte wie z. B. „KIimawerkstatt“
Stellungnahmen zu allen klimarelevanten Entscheidungen des Bezirksamtes
Wissenschaftliche Beratung zur Umsetzung des STEP-Klima im Bezirk
Wissenschaftliche Erarbeitung von Nachhaltigkeitskonzepten bezogen auf Klimaanpassung
Begleitung von quartiersbezogenen Energiekonzepten gem. KfW-Förderung (z. B. Wilhelmstadt, Falkenhagener Feld)
Entwicklung und Umsetzung von gewerblichen Klimaschutzkonzepten und Beratung von kleinen und mittleren Unternehmen (KMU)
Teilnahme an Sitzungen des für Klimaschutz zuständigen Ausschusses der BW
Konzeption und Durchführung von Fortbildungen für Mitarbeiter bezüglich imaschutzreIevanter Themen
Öffentlichkeitsarbeit, Organisation und Durchführung von Informationsveranstaltungen
Aufbau und Organisation von Kooperationen mit potenziellen Projektpartnern und wichtigen Akteuren (Netzwerkarbeit)

v

Bewertung: Entgeltgruppe 14 TV-L
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2 Formale Anforderungen 

Abgeschlossenes naturwissenschaftliches oder technisches Hochschulstudium einer einschlägigen Fachrichtung, beispielsweise Stadt- 
und Regionalplanung, Geografie oder Verfahrens- und Umwelttechnik oder eine vergleichbare Qualifikation, die einen technologischen, 
räumlichen sowie wirtschafts- und sozialwissenschaftlichen Zugang zum Themenfeld sicherstellt. 

Nachgewiesen angeeignete vertiefte Kenntnisse auf dem Gebiet des Klimaschutzmanagements, der Energieberatung, der energetischen 
Sanierung und der Bauökologie sowie erweiterte Kenntnisse in den Themenbereichen Ökologie, Verkehr und Konsum.  
Langjährige einschlägige Berufserfahrung auf dem Gebiet des Umwelt- und Klimaschutzes bzw. gleichwertige Fähigkeiten und 
Erfahrungen. 

 

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen * 
 

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 Allgemeine Rechtskenntnisse (Berliner Verwaltungsstruktur, BezVG, VGG, AZG, GGO I, LHO)   X   

3.1.2 Kenntnisse der Klimaschutzpolitik der EU sowie des Bundes und des Landes Berlin  X   

3.1.3 Kenntnisse der rechtlichen und technischen Regelwerke im Bereich Klimaschutz und Energierecht, 
insbesondere Kenntnis der Gesetze und Verordnungen zu: Erneuerbare-Energien-Gesetz (EEG), 
Energieeinsparverordnung (EnEV), Erneuerbare-Energien-Wärmegesetz (EEWärmeG), 
Energieeinspargesetz (EnEG) sowie den Klimaschutz betreffenden Programmen des Landes Berlin, 
insbesondere Energiekonzept 2020, Step Klima, Step Verkehr 

X    

3.1.4 Kenntnisse auf dem Gebiet des Klimaschutzmanagements, der Energieberatung, der energetischen 
Sanierung, der Potenziale im Bereich der Erneuerbaren Energien und der Bauökologie sowie 
erweiterte Kenntnisse in den Themenbereichen Ökologie, Verkehr und Konsum. 

X    

3.1.5 Kenntnisse der Ursachen des Klimawandels und Kenntnisse über Möglichkeiten der Reduktion von 
CO2-Emissionen sowie von Anpassungsstrategien an den Klimawandel;  

 X   

3.1.6 Erfahrung in der Moderation von Interessenausgleichsverfahren und der Steuerung von 
Partizipationsprozessen; Mediations- und Moderationstechniken 

 X   

3.1.7 Kenntnisse und praktische Erfahrungen im Projektmanagement und in der Organisation von 
Veranstaltungen; Präsentationstechniken 

 X   

3.1.8 Kenntnisse der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit   X  

3.1.9 Kenntnisse von Förderprogrammen des Bundes und des Landes Berlin sowie entsprechender 
Förderungsmodalitäten  

 X   

3.1.10 EDV-Kenntnisse: Standard-Software, Layout-Programme, Kenntnisse in der Nutzung von Internet-
Redaktionssystemen (CMS) und HTML 

  X  

Formale Anforderungen

Abgeschlossenes natunNissenschaftliches oder technisches Hochschulstudium einer einschlägigen Fachrichtung, beispielsweise Stadt-
und Regionalplanung, Geografie oder Verfahrens- und Umwelttechnik oder eine vergleichbare Qualifikation, die einen technologischen,
räumlichen sowie wirtschafts- und sozialwissenschaftlichen Zugang zum Themenfeld sicherstellt.

Nachgewiesen angeeignete vertiefte Kenntnisse auf dem Gebiet des Klimaschutzmanagements, der Energieberatung, der energetischen
Sanierung und der Bauökologie sowie erweiterte Kenntnisse in den Themenbereichen Okologie, Verkehr und Konsum.
Langjährige einschlägige Berufserfahrung auf dem Gebiet des Umwelt- und Klimaschutzes bzw. gleichwertige Fähigkeiten und
Erfahrungen.

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 Fachkompetenzen 3 2 1
3.1.1 Allgemeine Rechtskenntnisse (Berliner Verwaltungsstruktur, BezVG, VGG, AZG, GGO I, LHO) X
3.1.2 Kenntnisse der Klimaschutzpolitik der EU sowie des Bundes und des Landes Berlin X
3.1.3 Kenntnisse der rechtlichen und technischen Regelwerke im Bereich Klimaschutz und Energierecht,

insbesondere Kenntnis der Gesetze und Verordnungen zu: Erneuerbare-Energien-Gesetz (EEG),
Energieeinsparverordnung (EnEV), Erneuerbare-Energien-Wärmegesetz (EEWärmeG),
Energieeinspargesetz (EnEG) sowie den Klimaschutz betreffenden Programmen des Landes Berlin,
insbesondere Energiekonzept 2020, Step Klima, Step Verkehr

3.1.4 Kenntnisse auf dem Gebiet des Klimaschutzmanagements, der Energieberatung, der energetischen
Sanierung, der Potenziale im Bereich der Erneuerbaren Energien und der Bauökologie sowie
erweiterte Kenntnisse in den Themenbereichen Ökologie, Verkehr und Konsum.

3.1.5 Kenntnisse der Ursachen des Klimawandels und Kenntnisse über Möglichkeiten der Reduktion von
COg-Emissionen sowie von Anpassungsstrategien an den Klimawandel;

3.1.6 Erfahrung in der Moderation von InteressenausgIeichsverfahren und der Steuerung von
Partizipationsprozessen; Mediations- und Moderationstechniken

3.1.7 Kenntnisse und praktische Erfahrungen im Projektmanagement und in der Organisation von
Veranstaltungen; Präsentationstechniken

3.1.8 Kenntnisse der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit X
3.1.9 Kenntnisse von Förderprogrammen des Bundes und des Landes Berlin sowie entsprechender X

Förderungsmodalitäten
3.1.10 EDV-Kenntnisse: Standard-Software, Layout-Programme, Kenntnisse in der Nutzung von Internet- X

Redaktionssystemen (CMS) und HTML

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.11 Kenntnisse politischer Abläufe – sowie Haushalts- und Vergabeangelegenheiten   X  
 
 

  Erläuterung der Begriffe Gewichtungen * 

  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
       Bitte beachten Sie, dass  

 die Operationalisierungen auch im Arbeitsalltag beobachtet werden können.  

 die Formulierung unter Verwendung von Verben die Operationalisierungen konkreter macht. 

 die Operationalisierungen die Beurteilungsgrundlage bilden. Die Formulierungen sollen der Bewertungsstufe „C“ 

(„den Anforderungen entsprechend“) beschreiben und genügend „Raum“ für alle weiteren Bewertungsstufen 

lassen (siehe dazu im Leitfaden Punkt II.4). 

4 3 2 1 

3.2 Leistungsverhalten 
 

    

3.2.1 Belastbarkeit 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren. 

 X   

  Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und gelassen     

  Verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation     

  Behält jederzeit den Überblick     

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
 Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue 

Aufgaben einzustellen. 

X    

  Ist bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten     

  Stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen in seinem/ihrem Fachgebiet     

  Zeigt Eigeninitiative     

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
 Fähigkeit, mit Arbeitskraft und –mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen. 

 X   

  Organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten     

  Setzt Prioritäten und zeigt dabei Verantwortung für den ökonomischen Ressourceneinsatz     

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren 

 X   

  Plant frühzeitig und realistisch     

  Sorgt für zweckdienliche Arbeitsabläufe und fördert das Zusammenwirken aller Beteiligten     

3.2.5 Selbständigkeit 
 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen. 

X    

  Setzt die erforderlichen Schwerpunkte     

-Kenntnisse politischer Abläufe — sowie Haushalts- und Vergabeangelegenheiten m

I=> Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
. Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

Bitte beachten Sie, dass
- die Operationalisierungen auch im Arbeitsalltag beobachtet werden können.
. die Formulierung unter Verwendung von Verben die Operationalisierungen konkreter macht.
- die Operationalisierungen die Beurteilungsgrundlage bilden. Die Formulierungen sollen der Bewertungsstufe „C“

(„den Anforderungen entsprechend“) beschreiben und genügend „Raum“ für alle weiteren Bewertungsstufen
lassen (siehe dazu im Leitfaden Punkt II.4).

3.2 Leistungsverhalten

3.2.1 Belastbarkeit
I=> Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
o Reagiert in schwierigen Situationen flexibel und gelassen
o Verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation
o Behält jederzeit den Überblick

3.2.2 Leistungsfähigkeit
I=> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen.
. Ist bestrebt, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten
o Stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen in seinem/ihrem Fachgebiet
o Zeigt Eigeninitiative

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln
I=> Fähigkeit, mit Arbeitskraft und —mitteln sowie Kosten und Zeit ökonomisch umzugehen.
. Organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten
. Setzt Prioritäten und zeigt dabei Verantwortung für den ökonomischen Ressourceneinsatz

3.2.4 Organisationsfähigkeit X
I=> Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren \
. Plant frühzeitig und realistisch
. Sorgt für zweckdienliche Arbeitsabläufe und fördert das Zusammenwirken aller Beteiligten

3.2.5 Selbständigkeit
I=> Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen.

L o Setzt die erforderlichen Schwerpunkte

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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  Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis     

  Entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmaßstäbe     

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu 

übernehmen. 

 X   

  Setzt die erforderlichen Schwerpunkte     

  Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis     

  Entscheidet nachvollziehbar     

3.3 Sozialverhalten 
 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

X    

  Äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend     

  Argumentiert verständlich, gegliedert klar, bleibt beim Thema     

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

  X  

  Sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen     

  Kann mit Kritik Anderer konstruktiv umgehen     

3.3.3 Kooperationsfähigkeit 
 Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuarbeiten 

 X   

  Verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen     

  Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen     

3.3.4 Verhandlungsgeschick 
 Fähigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, geschickte und überzeugende Verhandlungsführung zu 

erreichen 

  X  

       

       

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln 
 

    

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen. 

 X   

  Verhält sich freundlich und aufgeschlossen     

  Argumentiert verständlich bezogen auf den Kunden bzw. Gesprächspartner     

       

o Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
o Entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmaßstäbe

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit
I=> Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwortung zu

übernehmen.
. Setzt die erforderlichen Schwerpunkte
. Übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
o Entscheidetnachvollziehbar

3.3 Sozialverhalten

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o Äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend und fließend
o Argumentiert verständlich, gegliedert klar, bleibt beim Thema

3.3.2 Konfliktfähigkeit
I=> Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben.
o Sucht gemeinsam mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen
o Kann mit Kritik Anderer konstruktiv umgehen

3.3.3 Kooperationsfähigkeit
I=> Fähigkeit, konstruktiv und zielorientiert mit anderen zusammenzuarbeiten
o Verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen
o Arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen

3.3.4 Verhandlungsgeschick
I=> Fähigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, geschickte und überzeugende Verhandlungsführung zu

erreichen
O

O

3.4 Kunden- und adressaten-(anwender-)orientiertes Handeln

3.4.1 Dienstleistungsorientierung
I=> Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begreifen.
o Verhält sich freundlich und aufgeschlossen
o Argumentiert verständlich bezogen auf den Kunden bzw. Gesprächspartner

h o
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3.4.2 Informationsverhalten 
 Fähigkeit, adressatengerecht Informationen aufzubereiten und zu einem angemessenen Zeitpunkt 

weiterzugeben 

 X   

       

       

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften) 

 
    

3.5.1 Mitarbeiterführung 
 Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu fördern 

sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB IX. 

    

       

       

       

3.5.2 ...  
 ... 

    

       

       

       

 
 
 
 
 
 
 
 

Anforderungsprofil erstellt: ___________________________                 _________________________ 
 Datum    /   Unterschrift – Vorgesetzte/r(en)  Datum    /   Unterschrift – Stelleninhaber/in 

 

‚M2 Informationsverhalten X
I=> Fähigkeit, adressatengerecht Informationen aufzubereiten und zu einem angemessenen Zeitpunkt

weiterzugeben
O

O

3.5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften)

3.5.1 Mitarbeiterführung
I=> Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu berücksichtigen und zu fördern

sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen, auch unter Berücksichtigung des LGG und des SGB IX.
O

O

O

3.5.2
E} ..
O

O

O

Anforderungsprofil erstellt:
Datum / Unterschrift—Vorgesetzte/r(en) Datum / Unterschrift—Stelleninhaber/in

*) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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1) 4 > unabdingbar     3 > sehr wichtig    2 > wichtig    1 > erforderlich 

Bezirksamt Spandau von Berlin 

Anforderungsprofil

Stand:  03/2022 

Organisationseinheit: Bezirksstadtrat 

Gesch.Z. d. Arbeitsgebiets: KiJuB 

Ersteller/in:  

Stelleninhaber/in:  
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL 

Kinder- und Jugendbeauftragte/r (Koordinierungsstelle für Kinder- und Jugendbeteiligung) 

- Umsetzung der UN-Konvention über die Rechte der Kinder

- Entwicklung Kinder- und Jugendfreundlichkeit im Bezirk, Ansprechpartner*in für Kinder,

Jugendliche und Erwachsene

- Sicherstellung der Partizipation von Kindern und Jugendlichen als Querschnittsaufgabe in

allen sie betreffenden Handlungsfeldern

- Steuerung von Beteiligungsprozessen in Kooperation mit Trägern und anderen Institutionen

- Schaffung der organisatorischen Rahmenbedingungen bei direkten Beteiligungsformen von

Kindern und Jugendlichen

- Initiiert und organisiert sozialraum- und bezirksübergreifende Maßnahmen und Aktionen,

Leitung von Arbeitsgremien zur Kinder- und Jugendbeteiligung sowie Kinder- und

Jugendrechte

- Organisation von Fortbildungen und ressortübergreifenden Arbeitsgruppen

- Analysiert die Lebenslagen von Kindern, Jugendlichen und ihren Familien und informiert

darüber

- Koordiniert und unterstützt Vernetzungs- und Verbundarbeit

- Mitarbeit im Jugendhilfeausschuss und anderen bezirklichen Gremien

- Gewährleistet die Interessenvertretung junger Menschen in Arbeitsgruppen und Gremien

- Öffentlichkeitsarbeit für die Beteiligungsprojekte, Kinder- und Jugendfreundlichkeit, sowie

zielgruppenrelevante Themen

- Erarbeitung von Empfehlungen

- Planung und Durchführung von Zukunftswerkstätten und weiteren methodischen Projekten

für Kinder und Jugendliche in ihren unterschiedlichen Lebenswelten

- Akquise von Drittmitteln

- Aufbau und Redaktion der Sozialen Medien, einschl. Betreuung der Internetseite

- Mitarbeit in der AG Mädchen zur Verbesserung der Ausrichtung geschlechtsspezifischer

Angebote, Aufbau eigenständiger Angebote für Mädchen sowie zur verbesserten

Berücksichtigung der Interessen von Mädchen in koedukativen Angeboten

- Entwicklung eines bezirklichen Handlungsplanes/-konzeptes unter Berücksichtigung

geschlechtsspezifischer Angebote für Mädchen, Jungen und queere Kinder & Jugendliche

- Aufbereitung von sozialraumbasierten Daten zur Analyse der Lebenslagen von Kindern,

Jugendlichen und ihren Familien

Bewertung des Aufgabengebiets: BesGr.: A 12 (Bewertungsvermutung) 
EntgGr.: E 11 TV-L 

Bezirksamt Spandau von Berlin

Stand: 03/2022
Organisationseinheit: Bezirksstadtrat

Anforderungsprofil Gesch.Z. d. Arbeitsgebiets: KiJuB
Erstellerlin:
Stelleninhaber/in:

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gegebenenfalls Aufgabenanalyse und Text GVPL

Kinder- und Jugendbeauftragte/r (Koordinierungsstelle für Kinder- und Jugendbeteiligung)

- Umsetzung der UN-Konvention über die Rechte der Kinder
- Entwicklung Kinder- und Jugendfreundlichkeit im Bezirk, Ansprechpartner*in für Kinder,

Jugendliche und Erwachsene
- Sicherstellung der Partizipation von Kindern und Jugendlichen als Querschnittsaufgabe in

allen sie betreffenden Handlungsfeldern
- Steuerung von Beteiligungsprozessen in Kooperation mit Trägern und anderen Institutionen
- Schaffung der organisatorischen Rahmenbedingungen bei direkten Beteiligungsformen von

Kindern und Jugendlichen
- Initiiert und organisiert sozialraum- und bezirksübergreifende Maßnahmen und Aktionen,

Leitung von Arbeitsgremien zur Kinder- und Jugendbeteiligung sowie Kinder- und
Jugendrechte

- Organisation von Fortbildungen und ressortübergreifenden Arbeitsgruppen
- Analysiert die Lebenslagen von Kindern, Jugendlichen und ihren Familien und informiert

darüber
- Koordiniert und unterstützt Vernetzungs- und Verbundarbeit
- Mitarbeit im Jugendhilfeausschuss und anderen bezirklichen Gremien
- Gewährleistet die Interessenvertretung junger Menschen in Arbeitsgruppen und Gremien
- Öffentlichkeitsarbeit für die Beteiligungsprojekte, Kinder- und Jugendfreundlichkeit, sowie

zielgruppenrelevante Themen
- Erarbeitung von Empfehlungen
- Planung und Durchführung von Zukunftswerkstätten und weiteren methodischen Projekten

für Kinder und Jugendliche in ihren unterschiedlichen Lebenswelten
- Akquise von Drittmitteln
- Aufbau und Redaktion der Sozialen Medien, einschl. Betreuung der Internetseite
- Mitarbeit in der AG Mädchen zur Verbesserung der Ausrichtung geschlechtsspezifischer

Angebote, Aufbau eigenständiger Angebote für Mädchen sowie zur verbesserten
Berücksichtigung der Interessen von Mädchen in koedukativen Angeboten

- Entwicklung eines bezirklichen Handlungsplanes/-konzeptes unter Berücksichtigung
geschlechtsspezifischer Angebote für Mädchen, Jungen und queere Kinder & Jugendliche

- Aufbereitung von sozialraumbasierten Daten zur Analyse der Lebenslagen von Kindern,
Jugendlichen und ihren Familien

Bewertung des Aufgabengebiets: BesGr.: A 12 (BewertungsvermL-
EntgGr.: E 11 TV-L

1) 4 > unabdingbar 3 > sehr wichtig 2 > wichtig 1 > erforderlich



 

1)    4 > unabdingbar     3 > sehr wichtig     2 > wichtig     1 > erforderlich 

 

2 Formale Anforderungen 
 

☒ Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das  

    ☒ erste - ☐ zweite - Einstiegsamt - der 

    ☐ Laufbahngruppe 1 -  ☒ Laufbahngruppe 2  - für den  -  

    ☒ nichttechnischen Verwaltungsdienst  

 
oder 
 

☒ Tarifbeschäftigte/r mit abgeschlossenem Studium in der Fachrichtung 

    ☒ Kindheitswissenschaften oder Erziehungswissenschaften oder Sozialwissenschaften oder Public 

 Management oder Verwaltung und Recht oder Öffentliche Verwaltung oder Business 
 Administration bzw. abgeschlossenes Fachhochschulstudium der Sozialpädagogik/Sozialarbeit 
 oder abgeschlossener mindestens dreijähriger Bachelor - Studiengang der Sozialwissenschaften 
 jeweils mit staatlicher Anerkennung 
 
sowie 
 

☒ mindestens einschlägige Erfahrungen in der Kinder- und Jugendarbeit 

 

 

  Gewichtungen 1) 

  4 3 2 1 

3 Leistungsmerkmale 

3.1 Fachkompetenzen 

3.1.1 Gute Kenntnisse des SGB VIII, x    

3.1.2 Gute Kenntnisse des Berliner Schulgesetzes x    

3.1.3 Kenntnisse über die UN-Kinderrechtskonvention   x  

3.1.4 Umfangreiche Kenntnisse der Gemeinwesenarbeit, 
Lebensweltorientierung und Sozialraumorientierung 

 x   

3.1.5 Kenntnisse über Projektmanagement und Projektfinanzierung  x   

3.1.6 Kenntnisse von MS-Office und Bürokommunikation   x  

3.1.7 Kenntnisse über Gender-Konzepte   x  

3.1.8 Kenntnisse über Soziale Medien und Internetnutzung   x  

      

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 einzubringen sowie 
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

x    

  stellt sich veränderten Anforderungen/ Entwicklungen im Verantwortungsbereich     

  hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und gibt fachliche Fortbildungsinhalte 
weiter 

    

  ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit     

  zeigt Flexibilität am Arbeitsplatz     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren. 

 x   

  plant frühzeitig und realistisch     

  handelt systematisch und strukturiert     

  legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den  
 Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 

    

  kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfügung stehende Zeit 
 verteilen 

    

 

 

  Gewichtungen 1) 

Formale Anforderungen

Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das
erste - Ü zweite - Einstiegsamt - der

Ü Laufbahngruppe 1 - Laufbahngruppe 2 - für den -
nichttechnischen Verwaltungsdienst

oder

Tarifbeschäftigte/r mit abgeschlossenem Studium in der Fachrichtung
Kindheitswissenschaften oder Erziehungswissenschaften oder Sozialwissenschaften oder Public
Management oder Verwaltung und Recht oder Öffentliche Verwaltung oder Business
Administration bzw. abgeschlossenes Fachhochschulstudium der Sozialpädagogik/Sozialarbeit
oder abgeschlossener mindestens dreijähriger Bachelor - Studiengang der Sozialwissenschaften
jeweils mit staatlicher Anerkennung

sowie

mindestens einschlägige Erfahrungen in der Kinder- und Jugendarbeit

Gewichtungen 1)

lII>Fähigkeit‚ vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.

4 | 3 | 2 | 1
3 Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Gute Kenntnisse des SGB VIII, x
3.1.2 Gute Kenntnisse des Berliner Schulgesetzes x
3.1.3 Kenntnisse über die UN-Kinderrechtskonvention x
3.1.4 Umfangreiche Kenntnisse der Gemeinwesenarbeit, x

Lebensweltorientierung und Sozialraumorientierung
3.1.5 Kenntnisse über Projektmanagement und Projektfinanzierung x
3.1.6 Kenntnisse von MS-Office und Bürokommunikation x
3.1.7 Kenntnisse über Gender-Konzepte x
3.1.8 Kenntnisse über Soziale Medien und Internetnutzung x

3 2 Persönliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-‚ Lern- und Veränderungsfähigkeit x
lII>Fähigkeit‚ auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu enNerben.

o stellt sich veränderten Anforderungen/ Entwicklungen im Verantwortungsbereich

o hält eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und gibt fachliche Fortbildungsinhalte
weiter

o ist zur Übernahme neuer Aufgaben bereit

o zeigt Flexibilität am Arbeitsplatz

3.2.2 Organisationsfähigkeit _ x

o plant frühzeitig und realistisch

o handelt systematisch und strukturiert

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem für den
Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor

. kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfügung stehende Zeit
verteilen

1) 4 > unabdingbar 3 > sehr wichtig 2 > wichtig 1 > erforderlich

Gewichtungen 1)



 

1)    4 > unabdingbar     3 > sehr wichtig     2 > wichtig     1 > erforderlich 

  4 3 2 1 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

 x   

  setzt vorhandene Ressourcen effizient ein     

  priorisiert Aufgaben und arbeitet diese stringent ab     

  hält Fristen und Zeitvorgaben ein     

  vereinbart konkrete Absprachen     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür 

Verantwortung zu übernehmen. 

 x   

  überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen     

  entscheidet zeitnah     

  gibt klare Ziele und Zeitvorgaben     

  entscheidet nachvollziehbar       

3.2.5 Selbständigkeit 
Fähigkeit den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen 

 
x 

   

  schafft die notwendigen Arbeitsvoraussetzungen (Information, Entscheidungen, 
Material, Organisation, Hilfe) 

    

  handelt zielorientiert     

3.2.6 Belastbarkeit 
Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren 

 
 

 
x 

 
 

 
 

  

  behält jederzeit den Überblick     

  reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen     

  verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation     

3.3 Sozialkompetenzen     

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

x    

  hört aktiv zu und fragt nach     

  schätzt und hinterfragt andere Meinungen     

  äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend  
 und fließend 

    

  informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und 

partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen 
anzustreben. 

 x   

  sucht mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen     

  erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen     

  verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen     

  lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu 

begreifen 

  x  

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

    

  argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner      

  erläutert die Entscheidungsgründe     

  versteht sich als Dienstleister     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, 

Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der 
Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und 
wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 x   

  geht vorteilsfrei auf den Gesprächspartner zu     

  berücksichtigt in der Aufgabenbewältigung den Hintergrund des Gesprächspartners 
und lässt andere Sichtweisen zu 

    

  erkennt Handlungsbedarfe und setzt sich für die Öffnung/Anpassung der 
Servicelandschaft an die entsprechenden Bedarfe ein 

    

  geht in der Interaktion wertschätzend und respektvoll mit dem Gesprächspartner um     

 

  

00

3.2.3 ZieI- und Ergebnisorientierung
lIi>Fähigkeit‚ Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

o setzt vorhandene Ressourcen effizient ein

o priorisiert Aufgaben und arbeitet diese stringent ab

o hält Fristen und Zeitvorgaben ein

o vereinbart konkrete Absprachen

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit
lII>Fähigkeit‚ zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür
Verantwortung zu übernehmen.

o überblickt Gesamtzusammenhänge und berücksichtigt Folgewirkungen

o entscheidet zeitnah

o gibt klare Ziele und Zeitvorgaben

o entscheidet nachvollziehbar

3.2.5 Selbständigkeit
lII>Fähigkeit den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufüllen

o schafft die notwendigen Arbeitsvoraussetzungen (Information, Entscheidungen,
Material, Organisation, Hilfe)

. handelt zielorientiert

3.2.6 Belastbarkeit
lIi>Fähigkeit‚ auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren

. behält jederzeit den Überblick

. reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen

. verfügt über eine hohe Leistungsfähigkeit in jeder Situation

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit
lII>Fähigkeit‚ sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

o hört aktiv zu und fragt nach
o schätzt und hinterfragt andere Meinungen
o äußert sich verständlich, übersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend

und fließend
o informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher

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

o sucht mit allen Betroffenen konstruktive, tragfähige Lösungen

o erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen

o verhält sich offen, schafft und schenkt Vertrauen

o lässt sich beraten, nimmt Ideen Anderer auf

3.3.3 Dienstleistungsorientierung
lII>Fähigkeit‚ die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu
begreifen

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

o argumentiert verständlich bezogen auf den Gesprächspartner

o erläutert die Entscheidungsgründe

o versteht sich als Dienstleister

3.3.4 Diversity-Kompetenz
l31>Fähigkeit‚ die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und
wertschätzenden Umgang zu pflegen.

o geht vorteilsfrei auf den Gesprächspartner zu
o berücksichtigt in der Aufgabenbewältigung den Hintergrund des Gesprächspartners

und lässt andere Sichtweisen zu
o erkennt Handlungsbedarfe und setzt sich für die Öffnung/Anpassung der

Servicelandschaft an die entsprechenden Bedarfe ein
L

. geht in der Interaktion wertschätzend und respektvoll mit dem Gesprächspartner um

1) 4 > unabdingbar 3 > sehr wichtig 2 > wichtig 1 > erforderlich



 

1)    4 > unabdingbar     3 > sehr wichtig     2 > wichtig     1 > erforderlich 

  Gewichtungen 1) 

  4 3 2 1 

3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 
Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die 

eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflektion auf den Umgang mit 
Anderen übertragen zu können. 

 x   

  ist in der Interaktion mit dem Gesprächspartner flexibel und geht auf die Bedürfnisse 
des Gegenübers ein 

    

  pflegt einen respektvollen Umgang mit dem Gesprächspartner     

  geht unvoreingenommen und offen in Gespräche      

  zeigt Initiative vorliegende Einschränkungen für den Gesprächspartner zu beseitigen     

3.4 
Führungskompetenzen 
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 

    

3.4.1 Strategische Kompetenz 
Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, 

Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und 
denkbare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden. 

 x   

  erkennt Problemlagen      

  gestaltet aktiv zielgerichtete Lösungsvorschläge / Konzepte     

  erkennt Nebenschauplätze     

  wägt zwischen verschiedenen Optionen entsprechend der Auswirkungen ab     

 

 
 

Anforderungsprofil  ☐  erstellt: 

 ☐  eröffnet: 

 
 
  

 
   

 Vorgesetzte*r / Datum  Stelleninhaber*in / Datum  

 

Gewichtungen 1)
4 3 2

Interkulturelle Kompetenz gemäß ä 4 PartlntG
lII>Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die
eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflektion auf den Umgang mit
Anderen übertragen zu können.

o ist in der Interaktion mit dem Gesprächspartner flexibel und geht auf die Bedürfnisse
des Gegenübers ein

X

o pflegt einen respektvollen Umgang mit dem Gesprächspartner

o geht unvoreingenommen und offen in Gespräche

o zeigt Initiative vorliegende Einschränkungen für den Gesprächspartner zu beseitigen

3.4 Führungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

3.4.1 Strategische Kompetenz
lII>Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

o erkennt Problemlagen

o gestaltet aktiv zielgerichtete Lösungsvorschläge / Konzepte

. erkennt Nebenschauplätze

. wägt zwischen verschiedenen Optionen entsprechend der Auswirkungen ab

Anforderungsprofil III erstellt:
III eröffnet:

Vorgesetzte*r/ Datum Stelleninhaber*in / Datum

1) 4 > unabdingbar 3 > sehr wichtig 2 > wichtig 1 > erforderlich
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Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019
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Datum / Unterschrift
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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil es aSISan or erungspro 1ls.

Abt: Bereich BzBm
Amt/SE/FB/Bereich: Büro und Stab BzBm
Kapitel: 3300
Titel: 42801
lfd. Nr. GVPl/Festsetzungsjahr: 16 / 2018/2019
Planstellen-Nr.: 50009082
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Besehreibnng des Arbeitsgebietes:
; (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPI / BAK) l

wertiger Lebensbedingungen von Menschen mit und ohne Behinderung gemäß Artikel ll der

' „Ä- Lebensbedingungen von Menschen mit Behinderungen im Bezirk

._ l. Mitarbeit in bezirklichen Gremien:
5g - Beirat für Menschen mit Behinderung (Geschäftsführung des Beirates)

" '_ - Arbeitskreis Vermieterkontakte, Bedarf, Wohnumfeld
" - Arbeitskreis Mobilitätshilfe (Sprecherfunktion)
w - Arbeitskreis Infrastruktur

- Ä .‚ - Arbeitsgruppe Öffentlicher Nahverkehr
“ '- - Arbeitskreis Sozialberichterstattung
' - Steuerungsrunden Quartiersverfahren

- AG-Arbeitsmarktpolitische Maßnahmen
- Teilnahme an Treffen verschiedener Selbsthilfegruppen

Umsetzung des Benachteiligungsverbots von behinderten Menschen und Herstellung gleich-

Verfassung von Berlin, des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG), des Landes—
gleichberechtigungsgesetzes (LGBG) und des Sozialgesetzbuchs (SGB) IX

Erarbeitung von Konzeptionen und Strategien der bezirklichen und ggf. auch überbezirkli—

das Bezirksamt; Anregen von Vorhaben und Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeits- und

Erarbeitung von Handlungsempfehlungen für Führungskräfte der Verwaltung

Aufbau und Vernetzung bezirklicher Beratungs- und Betreuungsstrukturen für Menschen
mit Behinderungen

- Beirat zur Umsetzung der Altenplanung

l Grundlage der Aufgabenanalyse kennzeichnen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

„2mm



Bezirksamt Marzahn — Helleradorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 / Stand 04/2019

‚. Mitarbeit in überbezirklichen Gremien:
Konferenz der bezirklichen Behindertenbeauftragten mit dem Landesbeauftragten für
Menschen mit Behinderung
Arbeitskreis der bezirklichen Beiräte für Menschen mit Behinderung mit dem Landesbei—
rat für Menschen mit Behinderung
Senatsgebundene Arbeitsgruppen zur Umsetzung des Landesgleichberechtigungsgesetzes
AG bei der Senatskanzlei
AG bei der Senatsverwaltung fiir Stadtentwicklung
Unterbreitung von Vorschlägen zu Entwürfen von Anordnungen und Maßnahmen des
Bezirksamtes, soweit diese Auswirkungen auf die Verwirklichung der Gleichstellung be-
hinderter Menschen haben
Stellungnahmen zu Bauprojekten, bei Nutzungsänderung von Einrichtungen und Konzes-
sionswechsel
Stellungnahmen für die Arbeitsgruppe Ausnahmegenehmigungen beim Landesbeirat fiir
Behinderte

Landesweite Aktion "BERLIN barrierefrei"
Planung und Koordinierung der Aktivitäten aufbezirklicher Ebene
Zielführende Bearbeitung von Einzelfallangelegenheiten behinderter Bürger/—innen und
ihrer Familien
Beratung (Bürgersprechstunden) von Menschen mit Behinderung an verschiedenen
Standorten im Bezirk
Initiierung, Vorbereitung und Durchführung von bezirklichen Veranstaltungen und Foren,
die behindertenspezifische Themen betreffen

Öffentlichkeitsarbeit
Weiterentwicklung des Internetauftritts in Zusammenarbeit mit der Internetredaktion
Sonderaufgaben für BzBm/in

Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und laufbahn-
rechtliche)
Bewertung des Aufgabengebietes

BesGr. Amtsbezeichnung:
EX

EntGr. 11 Fgr. l Teil: l Abschn. UA der Anlage A
zum TV-L

.- formale Anforderungen (tarif- und laufbahnreehtliche)
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahngruppe ...... / ....... Ein-
stiegsamt des ........................... Dienstes
Abschluss einer Wissenschaftlichen Fachrichtung :
Hochschule / Master—Abschluss
Abschluss einer (Fach-) Hochschule/ X Fachrichtung: Öffentliche Verwaltungswirt—
Bachelor—Abschluss schaft oder Öffentliche Verwal-

tung oder Studiengang mit
überwiegend verwaltungs-,
rechts-, sozial-, politik— oder
Wirtschaftswissenschaft]ichen
Inhalten oder

Staatliche Anerkennung als

Anerkannter Ausbildungsberuf als

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

_ X Sonstige Qualifikation Verwaltungslehrgang II, Verwaltungsfachwirt/ in

2.3. X Sonstige Berufs- und/oder Leitungs- zweijährige Erfahrung im Bereich der institutio-
-„_‚ erfahrung nellen Beratung behinderter Menschen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 2 4 3 2 1

Spezielle _ 3.1.1 Kenntnisse des Sozialgesetzbuches (SGB) I, III, V und X
Farh- und _ __ IX bis XII
5:12:21,35e 3.1.2 f Kenntnisse des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes X i

(AGG), des Landesgleichberechtigungsgesetzes (LBGB)
- und des Landesgleichstellungsgesetz (LGG)

3.1.3 __ Kenntnisse der UN-Behindertenrechtskonvention X
3.1.4 _ Kenntnisse der medizinischen, beruflichen und sozialen X i

Rehabilitation _ _
3.1.5 Kenntnisse im Baurecht, z. B. Bauordnung fiir Berlin X

(BauO Bln) _
3.1.6 Kenntnisse Verkehrsrecht, z. B. Berliner Straßengesetz _ X
Z (BerlStrG)

_ 3.1.7 . Kenntnisse im behindertenspezifischen EU-Recht und X
deren Rahmenrichtlinien

3.1.8 Kenntnisse im Gewerberecht, der Gaststättenverordnung X
_ _ (GastV) und des Berliner Hochschulgesetzes (BerlHG)

Allg- Fach” 3.1.9 - Kenntnisse über den Aufbau und die Ablauforganisation
““fi-__Re_fihts“ der Berliner Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
kenntmsse ; Marzahn—Hellersdorf von Berlin

3.1.10 i Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung X i
und die dazu gehörigen Verwaltungs—, Ausführungs- und

' Durchführungsvorschriften (z. B. AZG, VwVfG,
VwVfG Berlin, VwZG) sowie der Verfassung von Berlin
(VVB)

3.1.11 _ Kenntnisse der GGO I
.Hiflüähalts- 3.1.1.2 ; Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, insbesondere
ken'flt‘iisse Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der

Ausführungsvorschriften (AV LHO) und der Haushalts-
. technischen Richtlinien (HtR)

"133126115611“! 3.1.13 i Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BlnDSG), X
der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des -

; Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)
näefl 3.1.14 ; Kenntnisse über den Gender-Mainstreaming-Ansatz und
[K0 das Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwal-

tung (z.B. PartIntG, bezirkliches Integrationsprogramm)
IT. _ 3.1.1.5 Z IT-Kenntnisse, MS-Office Kenntnisse (z. B. Word, 3 i X
"Wim“ _ Excel, Outlook, PowerPoint), Kenntnisse Internet und

Intranet

2 Nicht zutreffende Fachkenntnisse (Haushaltskenntnisse, Kenntnisse des PM, Fachsoftware) sind ggf. zu streichen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
I Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 I 3 I 2 I l

3.2 Persönliche Kompetenzen

32} Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
l - F 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.
0 handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung fiir das

Ergebnis
i arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankun-

gen
i behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick

- o strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung
5 322 Organisationsfähigkeit

F“ Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren. ___
o setzt sinnvolle Prioritäten
0 koordiniert Arbeitsabläufe sach—, zeit- und personengerecht
0 handelt systematisch und strukturiert
0 legt Arbeitsergebnisse zu einem für den Arbeitsablauf

_____ zweckmäßigen Zeitpunkt vor
323 Ziel- und Ergebnisorientierung

F Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich—
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. ______

i 0 denkt und handelt vorausschauend
' 0 setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

o hält Vorgaben] Vereinbarungen ein
o nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwis-

_ sen
324 ; Entscheidungsfähigkeit —

Z: F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
: dafür Verantwortung zu übernehmen. __
Z o ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
' o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
: I macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent,

entscheidet rechtzeitig, termingerecht und übernimmt Ver-
antwortung

-__ I revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
Es; :.:..

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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h Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
I Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 l

3.2.5 Strukturiertes Handeln X
P Fähigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen, geordne-
ten und zielorientierten Gesamtzusammenhängen zu verarbeiten.
I stellt Konzepte sachlosgisch vor
I erkennt Zusammenhänge, Wechselwirkungen und Folgen
I behält den Überblick
I trennt wichtige von unwichtigen Informationen

3.2.6 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick X
I Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten
unter Berücksichtigung verschiedener Interessen sachlich und
selbstbewusst zu vertreten.
I setzt sich ein Verhandlungsziel
I sucht Lösungen] Alternativen, die beiden Seiten dienen
I berücksichtigt auch neue Nebenaspekte, ohne die wesentli-
chen Gesichtspunkte aus den Blick zu verlieren
I zeigt Realitätssinn, Geduld und Beharrlichkeit

3.2.7 Durchsetzungsfähigkeit X
F Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirkli-
chen, auch gegen Widerstände.
I vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise
I kann sich auch gegen Widerstände Gehör verschaffen
I reguliert Konflikte durch überzeugende Verhandlungsführung
I führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

3.3 Sozialkompetenzen

1.- Kommunikationsfähigkeit
1.:" ‘ Tillä F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

I":- . o äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und ver-
ständlich

E o hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden
r? h L ' ' I gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und ver-

ständlich weiter
_ i I beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

32 e Kooperationsfähigkeit
F“ Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und ä: .

155-, e tragfähige Lösungen anzustreben. bis:
I verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit53-1" .

Ei. „i I arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen
w ‘r‘, wir .“2% "7*?“ . zusammen
#7:, ‚__ I unterstützt andere mit Informationen] der Weitergabe von

Wissen
" I erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form;

’ trägt aktiv zur Konfliktlösung bei

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
I Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

‘ *- Dienstleistungsorientierung “4’". _ X
_ F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den/die externen und internen 'r-I '

Kunden/Kundinnen zu begreifen. 1,-, . " . _. _ _'‚f 7;"
_ o berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und

_ bietet geeignete Dienstleistung an
H; . __ o richtet die Arbeit systematisch auf Kunden] Kundinnen-
I; ‚ interessen aus

"um ' 0 erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvoll—
__‚.% _ ziehbar

I- _ II findet im Umgang mit Kunden/ Kundinnen den richtigen Ton‚m.

|

A

aa
ae

a
g-

'11

.T’
4-
I

| ‚.
'f‘

J 5-" 1 ü

I
h

_‘_
-f 539
’23

3

_ F Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge- "1’"
5 schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) ä
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen är‚_ . _
diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. Ei 5 :-- 5;.- ::‚ ,1:_'-._

_‚W
,

.L
.

1a
au

:
'e-

«a
'

„
aa

ea
e'

i 0 begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
? 0 wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-) differen-

{u . ziert aus
„2:5„ ’ II erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstruktu—

ren und Wirkt ihnen entgegen
.- ._ 0 vermeidet Generalisierungen und Stereotype
l335 Interkulturelle Kompetenz gemäß Q 4 PartlntG

IP Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begeg-"fr" i . . . . . Ifür 22:: .. nen, die eigenen Prägungen zu reflektleren und dlese Selbstreflexron auf den __
. ’33“ - .. .. --rt. ä: Umgang mit Anderen ubertragen zu k0nnen.

‘ Q’ä

Iä I2; II berücksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft
1:}; „“3: III ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt
t" ' ' .— diese bei der Gesprächsführung

o richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
. .-. _ _ gruppengerecht aus

. „ 1'.» III erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
l i wirkt dem entgegen

5
ä

i‘..
"‚

t.
."

fäl
ätä
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31.4ÖDiversity-Kompetenz " . III» ' — "

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Anferdemngsprufil
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ü: delns

chenden

ches Miteinander aller Berliner und Berlinerinnen

Maßnahmen im Bezirk

hintergrund

ßerhalb der Bezirksverwaltung)

Senatsverwaltungen

- Migration, Integration, Antidiskriminierung, Interkulturelle Öffnung des Verwaltungshan-

_' - Betreuung der bezirklichen Aktivitäten zur Unterstützung von Flüchtlingen und Asylsu-

r - Ermöglichen bzw. Hinwirken, dass die gleichberechtigte Teilhabe von Menschen mit Mig-
‚ _. rationshintergrund in allen Bereichen des gesellschaftlichen Lebens erreicht wird
i, l r 2 — Einsatz fiir den Abbau von Zugangsbarrieren zu Diensten und Leistungen der Öffentlichen

- Hand, Integrationshemmnissen und strukturellen Benachteiligungen von Menschen mit
Migrationshintergrund sowie Einsatz für die Wahrung von Respekt, Akzeptanz und friedli-

. - Einflussnahme dahingehend, dass die Belange von Migranten und Migrantinnen bei allen
wichtigen bezirklichen Vorhaben in der Integrationspolitik entsprechend berücksichtigt
werden, Anregungen geben, Vorschläge unterbreiten zu Beschlussvorlagen sowie zu den

- Unterstützung der strukturellen Weiterentwicklung der bezirklichen Integrationsarbeit
- - Koordinierung der Umsetzung und Fortschreibung des Bezirklichen Integrationsprogramms

_ - Beratung der lokalen Träger der soziokulturellen Infrastruktur bei der Erstellung und Um-
setzung forderfähiger Konzepte zur Verbesserung der Lage der Menschen mit Migrations-

- Ansprechpartner/in bei der Durchsetzung der Rechte von Menschen mit Migrationshinter—
grund und Kontaktvermittlung zu Fachstellen bzw. Migrantenorganisationen und Ubernah-
me der „Brückenfunktion“ (Im Bedarfsfall Vermittlung bei Konflikten innerhalb und au-

; - Entwicklung von Strategien und Konzepten zur Umsetzung dieser Ziele und ggf. Anregen
von Maßnahmen gegenüber dem Bezirksamt, der Bezirksverordnetenversammlung und den

l Grundlage der Aufgabenanalyse kennzeichnen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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11
'

In
.

11
5:

?
T

Zusammenarbeit mit Organisationen und Netzwerken

- Initiierung und Organisation von Veranstaltungen mit interkulturellem und integrationsre-
levantem Focus sowie eigenen Fortbildungen in enger Zusammenarbeit mit allen Trägern
der bezirklichen soziokulturellen Infrastruktur, den Örtlichen Migrantenorganisationen und
den Fachämtem der Bezirksverwaltung

- Teilnahme an Sitzungen der BVV und ihrer Ausschüsse sowie anderer Gremien zu integra—
tionsrelevanten Themen

' — Beratung und Berichterstattung gegenüber den bezirklichen Gremien (Bezirksamt, BVV,
Ausschuss für Integration und Migration, Integrationsbeirat, ressortübergreifende fachliche
Gremien und Arbeitsgruppen) sowie Öffentlichkeitsarbeit zu interkulturellen und integrati-
onsrelevanten Themen

- Geschäftsstelle des bezirklichen Integrationsbeirats
- Fachaufsicht über den bezirklichen Migrationssozialdienst und Polis*, bezirkliche Koordi-

nierungsstelle gegen Demokratie gefährdende Phänomene und Rechtsextremismus
- Zusammenarbeit mit den Migrations- und Integrationsbeauftragten der anderen Bezirke und

mit den im Bereich der Integration und der Flüchtlingsarbeit tätigen bezirklichen Trägern,
Netzwerken, Initiativen, Selbsthilfegruppen und Beratungseinrichtungen

- Mitarbeit im bezirklichen Bündnis für Wirtschaft und Arbeit (BBWA)
— Betreuung und Koordination regionaler Konzepte (u.a. Roma—Arbeit) sowie die Koordinie-

rung der Umsetzung überregionaler Konzepte im Bezirk (z.B. Berliner Landeskonzeption
gegen Rechtsextremismus, Rassismus und Antisemitismus)

— Koordination der Interkulturellen Tage
- Verantwortung für Zuwendungsentscheidungen und Zuwendungsgewährungen im Rahmen

des Verantwortungsbereiches
- Ausbildung bzw. Praxisanleitung

Sonderaufgaben für den Bezirksbürgermeister/ die Bezirksbürgermeisterin im Rahmen der
‚ '_ fachlichen Zuständigkeit

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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2. j,“ ' Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und laufbnhn-
2* rechtliche)
21 Bewertung des Aufgabengebietes

BesGr. Amtsbezeichnung:

X EntGr. 1 l Fgr. einzige Teil: I Absehn. UA der Anlage A
_ „ _ _ zum TV-L

formale Anforderungen (tarif— und laufbahnrechtliche)
l Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahngruppe ...... / ....... Ein—

stiegsamt des ........................... Dienstes
Abschluss einer wissenschaftlichen Fachrichtung :
Hochschule / Meister-Abschluss

L, l X Abschluss einer (Fach—) Hochsehule/ X Fachrichtung: Öffentliche Verwaltungswirt-
'_ __ Bachelor—Abschluss schafi oder Öffentliche Verwal—

i_T tung oder Studiengang mit
2,1 überwiegend verwaltungs—,

i rechts-, sozial—, politik- oder
i’f ' Wirtschaftswissenschaft]ichen

Inhalten oder
r _=_= Staatliche Anerkennung als

Anerkannter Ausbildungsberuf als

1} X Sonstige Qualifikation Verwaltungslehrgang II, Verwaltungsfachwirt/in
.1.— Fremdspraehenkompetenz:
i q; -Englischkenntnisse gemäß Niveaustufe mindestens
"1."? ',. B2 (gute Mittelstufe) nach GER unabdingbar,

zusätzlich erwünscht sind Russisch- und/oder Pol-
niseh- und/oder Vietnamesischkenntnisse gemäß Ni-
veaustufe mindestens A2 (Grundlagen) nach GER

Sonstige Berufs- und/oder Leitungs- Berufserfahrungen im Bereich der Integrations- und
erfahrurg Migrationsarbeit

3. Leistungsmerkmale Gewiehtungen *

3.1. Fachkompetenzen 2 4 3 2 1

Spanien: 311 Fachkenntnisse im Bereich der Migration, Integration, X
flifi'ggnd Antidiskriminierung unter Beachtung der interkulturellen
kniflltllisse Offnung des Verwaltungshandelns (z. B. PartIntG, be-

_i zirkliches Integrationsprogramm)
3.1.2 Kenntnissen über kulturell geprägte Regeln, Normen, X

Wertehaltungen und Symbolen
3.1.3 Kenntnisse der ethischen, historischen und politischen X

Hintergründe von Migrantengruppen, insbesondere über
_ die im jeweiligen Bezirk vorhandenen Kulturkreise

2 Nicht zutreffende Fachkenntnisse (Haushaltskenntnisse, Kenntnisse des PM, Fachsoftware) sind ggf. zu streichen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 3 4 3 2 l

Spezifille 3.1.4 Kenntnisse der bezirks- und landesweit in der Integrati- X
5:32; ““d onspolitik tätigen Akteure, Projekte und Initiativen sowie
keiinnszlsse deren Zielgruppen

3.1.5 Kenntnisse im EU-Recht das Sachgebiet betreffend und X
der Rahmenrichtlinien sowie der UN-
Menschenrechtskonvention

3.1.6 Kenntnisse im Ausländerrecht (z. B. AufenthG, Auf- ‘X
enthV, AsylbLG, FreizügG/EU und Härtefallkommissi-
onsverordnung)

3.1.7 Kenntnisse im Projektmanagement X
3.1.8 Kenntnisse in der Öffentlichkeitsarbeit X

Allg! Fach- 3.1.9 Kenntnisse über den Aufbau und die Ablauforganisation X
29d RttS" der Berliner Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes

enmmsse Marzahn-Hellersdorf von Berlin
3.1.10 Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung X

und die dazu gehörigen Verwaltungs-, Ausführungs- und
Durchführungsvorschriften (z. B. AZG, VwVfG,
VwVfG Berlin, VwZG)

3.1.11 Kenntnisse der GGO I, G0 BA und G0 BVV X
Hfillfihalts- 3.1.12 Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, insbesondere X
kenntnisse Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der

Ausführungsvorschriften (AV LHO) und der Haushalts—
technischen Richtlinien (HtR)

Datenschutz 3.1.13 Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BlnDSG), 3X
der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des
Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)

Gelgderf 3.1.14 Kenntnisse über den Gender-Mainstreaming-Ansatz und X
[K0 das Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwal-

tung (z.B. PartIntG, bezirkliches Integrationsprogramm),
_ Kenntnisse Frauenförderplan _

IT, 3.1.15 IT-Kenntnisse, MS-Office Kenntnisse (z. B. Word, X
MSwOffice Excel, Outlook, PowerPoint), Kenntnisse Internet und

Intranet

3 Nicht zutreffende Fachkenntnisse (Haushaltskenntnisse, Kenntnisse des PM, Fachsoftware) sind ggf. zu streichen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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F Erläuterung der Begriffe
I Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4|3|2|1

3.2 Persönliche Kompetenzen

32l Leistungs-, Lem- und Veränderungsfähigkeit
I" Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,

3 den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu—
bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu

_ erwerben.

I handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das
Ergebnis

I arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankun—
gen

I behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick
'5 I strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

------

_ Organisationsfähigkeit
P" Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
0 setzt sinnvolle Prioritäten
o koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht
I handelt systematisch und strukturiert

.5 II legt Arbeitsergebnisse zu einem für den Arbeitsablauf
zweckmäßigen Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung
F Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-

i ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
i I denkt und handelt vorausschauend
I setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

_'_ I hält Vorgaben/ Vereinbarungen ein
I nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwis-

SCII

Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu übernehmen.

_ 0 ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
; o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
I macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent,

entscheidet rechtzeitig, termingerecht und übernimmt Ver-
antwortung

z 0 revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

3.2.5 Strukturiertes Handeln
_ F Fähigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen, geordne-

ten und zielorientierten Gesamtzusammenhängen zu verarbeiten
I stellt Konzepte sachlosgisch vor
I erkennt Zusammenhänge, Wechselwirkungen und Folgen
I behält den Überblick
I trennt wichtige von unwichtigen Informationen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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h Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
i Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2.6 DurchsetZnsfähigkeit X
F Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch
gegen Widerstände.
o vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in

stimmiger Art und Weise
I kann sich auch gegen Widerstände Gehör verschaffen
n reguliert Konflikte durch überzeugende Verhandlungsfiih—

rung
n führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

3.3 Sozialkompetenzen

Kommunikationsfähigkeit
' F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

IIl äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und ver-
ständlich

II hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden
l gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und ver-

ständlich weiter
0 beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 K00perationsfähigkeit ' X
P Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragfähige Lösungen anzustreben.
o verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit
o arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen

zusammen
0 unterstützt andere mit Informationen/ der Weitergabe von

Wissen
I erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form;

trägt aktiv zur Konfliktlösung bei
Dienstleistungsorientierung . _
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den/die externen und internen i
Kunden/Kundinnen zu begreifen. "t

_ i berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und
' bietet geeignete Dienstleistung an

I richtet die Arbeit systematisch auf Kunden] Kundinnen-
interessen aus

II erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvoll-
ziehbar

‘ i findet im Umgang mit Kunden] Kundinnen den richtigen Ton

1.
F—

h
..

.
1.

4-
-

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15-02.2019 l Stand 04/2019

P Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
l Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 l

‘ l. l Diversity—Kompetenz ' 14 " ' " "
I ' P Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge— ._ _: __

Z schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) _- ä f 1-312
5; wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen ä __ g 5:
i diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. "5'174'312! 5--7 fäL ';- f“

0 begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
o wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-) differen-

_ ziert aus
‚_ I erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstruktu-
;. i ren und wirkt ihnen entgegen

H 0 vermeidet Generalisierungen und Stereotype
" Interkulturelle Kompetenz gemäß Q 4 PartlntG

F Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begeg— ä _
- nen, die eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den r.”- j‘, - .
Umgang mit Anderen übertragen zu können. _ — ‘___'_„"

; I berücksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft
i ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt

diese bei der Gesprächsführung
. I richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-

gruppengerecht aus
*' 5.1:; i erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und

' wirkt dem entgegen

5.; we‘re -' ' "

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Anlage 38_AP_BA MH_Frauen- und Gleichstellungs

Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Anlage 38_AP_BA MH_Frauen- und Gleichstellungs



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 / Stand 04/2019

BzStR/in
' - . . . ' JE 0‘: J0. __

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des aSISdIl or erungsprofils.

Stand: September 2019
Erstellerin:
StellenZ: BzBm Ref/BzBm StI
geschult: ja

Anforderungsprofil

Datum / Unterschrift
des/der Amts-/ SE-Leiters/in bzw.

Abt.: Bereich BzBm/in
Amt/SE/FB/Bereich: Büro und Stab BzBm/in
Kapitel: 3300
Titel: 42801
lfd. Nr. GVPl/Festsetzungsjahr: 15 / 2018/2019
P1anstellen-Nr.: 50009066

„4'
i

‚p
fi
ffi

g
-L

II
".

/.
‘.
„_

i
'-

.iu'g
u.

I Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPI / BAK) 1

5 Gleichstellung/Partnerschaften
1 Aufgabenbereiche nach {j 21 LGG:

-— Anregen von Vorhaben und Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeits- und Lebensbe-
dingungen von Frauen im Bezirk

- Zusammenarbeit mit gesellschaftlich relevanten Gruppen, Behörden und Betrieben
- Empfehlungen an das Bezirksamt zur Verwirklichung des Gebots zur Gleichstellung von

Frauen und Männern

Gender Mainstreaming (Gß
: Federführung bei der Erarbeitung des bezirklichen Masterplans Gender-Mainstreaming
(GM).

Gender Budgetierung (GB)“
Ansprechpartner/in für die Amter und SE zur inhaltlichen Ausgestaltung des GB.
Mitglied der AG Gender Budget bei Sen Fin.

; . Bekämpfung von häuslicher Gewalt
'-— . Mitarbeit im Arbeitskreis „Marzahn-Hellersdorf gegen häusliche Gewalt“

_ Chancengleichheit am Arbeitsmarkt
Die Beauftragte arbeitet mit den Beauftragten für Chancengleichheit am Arbeitsmarkt der
Arbeitsagentur und des Jobcenters mit dem Ziel zusammen, sie in bestehende Netzwerke des
Bezirkes einzubeziehen und auf aktuelle Probleme wie den Zusammenhang von Arbeits-
markt und Kinderbetreuung, häusliche Gewalt, allein erziehende junge Mütter u.a. hinzuwei-
sen.

_' Votierung von Arbeitsmarktprojekten im vertretenen Fachgebiet.

1 Grundlage der Aufgabenanalyse kennzeichnen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Marzahn -— Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

Frauenförderung
Die Beauftragte arbeitet mit Projekten zur Förderung der Existenzgründung von Frauen zu-
sammen. Zusammenarbeit mit Frauenprojekten im Bezirk.

Quartiersmanagement
Zusammenarbeit mit den Gremien der Quartiersverfahren.

Thematische Beteiligung an Fachtagungen, Sozialtagen, Wirtschaftspartnertagen, am Interna-
tionalen Tag gegen Gewalt an Frauen, am Internationalen Frauentag u. a.

- Arbeitskreis Girl's Day
- Frauenbeirat - Geschäftsstellenleitung
- Ausschuss Gleichstellung und Menschen mit Behinderungen

Verantwortlich für Zuwendungsentscheidungen und Zuwendungsgewährung.

Die Beauftragte hat die Aufgabe, die Emanzipation von Lesben, Schwulen, Bisexuellen und
Transgender-Personen zu unterstützen, Diskriminierungen abzubauen und die gesellschaftli-
che Akzeptanz verschiedener sexueller Lebensweisen zu fordern; zu verschiedenen Themen
im Bereich gleichgeschlechtliche Lebensweisen Informationen zu sammeln, Konzepte zu
entwickeln und die Öffentlichkeit sowie Institutionen zu informieren und sensibilisieren.

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und laufbahn-
. rechtliche)

2.1. Bewertung des Aufgabengebietes
i BesGr. Amtsbezeichnung:

X EntGr. l l Fgr. einzige Teil: I Abschn. UA der Anlage A
_ _ zum TV-L
2.2,. formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrechtliche)

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für die Laufbahngruppe ...... / ....... Ein-
stiegsamt des ........................... Dienstes
Abschluss einer wissenschaftlichen Fachrichtung :
Hochschule / Master-Absehluss ..

X Abschluss einer (Fach-) Hochschule / X Fachrichtung: Offentliche Yerwaltungswirt-
Bachelor—Abschluss schaft oder Offentliche Verwal—

tung oder Studiengang mit
übcrwicgcnd verwaltungs-,
rechts—, sozial-, politik- oder
Wirtschaftswissenschaft]ichen
Inhalten oder

Staatliche Anerkennung als

Anerkannter Ausbildungsberuf als

X Sonstige Qualifikation Verwaltungslehrgang II, Verwaltungsfachwirt/in

23 X Sonstige Berufs— und/oder Leitungs- Berufserfahrung im Bereich der frauen- und gleich-
erfahrung stellungspolitischen Arbeit

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019
Bezirksamt Marzahn - Hellersdnrf von Berlin

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 2 4 3 2 1

SPEZiellß' 3.1.1 Kenntnisse des Landesgleichstellungsgesetzes (LGG) in
FaCh" und der aktuellen Fassung, des Allgemeinen Gleichstellungs— X
3:22": gesetzes (AGG) sowie des Grundgesetzes (GG) insb.

{SSB .Artrkel 3
3.1.2 Kenntnisse der Verordnung über die Förderung von

Frauen und die Vereinbarkeit von Berufund Familie bei X
der Vergabe öffentlicher Aufträge (Frauenförderungs-

i verordnung - FFV) - in der aktuellen Fassung, Kenntnis-
se Frauenförderplan

3.1.3 Kenntnisse des Gesetzes zur Verbesserung des zivilge-
rechtlichen Schutzes bei Gewalttaten und Nachstellungen X
sowie zur Erleichterung der Überlassung der Ehewoh—

_ _ nung bei Trennung - in der aktuellen Fassung
Allg- Fach- 3.1 .4 Kenntnisse über den Aufbau und die Ablauforganisation
Ei“! Refhts' der Berliner Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes X
enntme Marzahn—Hellersdorf von Berlin

3.1.5 Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung
und die dazu gehörigen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und X
Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVfG, VwVfG

. Berlin, VwZG)
3.1.6 Kenntnisse der GGO I X

Haushalts- 3 .1 .7 Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, insbesondere
kenntnisse Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der X

Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO) und der Haushalts-
_ technischen Richtlinien (HtR)

_ 3.1.8 Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BlnDSG),
Datenschutz der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des X

_ _ Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)
Gender! i 3 ‚1.9 Kenntnisse über den Gender-Mainstreaming-Ansatz und
IK‘Ö das Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwal- X

tung (z.B. PartIntG, bezirkliches Integrationsprogramm)
IT, 3.1.10 IT-Kenntnisse, MS-Office Kenntnisse (z. B. Word,
MS—Ofllee XExcel, Outlook, PowerPoint), Kenntnisse Internet und

Intranet

2 Nicht zutreffende Fachkenntnisse (Haushaltskenntnisse, Kenntnisse des PM, Fachsoftware) sind ggf. zu streichen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich



Bezirksamt Marzahn - Hellemdurf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

F Erläuterung der Begriffe Gendehtungcn *
I Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4|3|2|1

3.2 Persönliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
F 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.
I handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das

Ergebnis
I arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankun—

gen
I behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick
I strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

3.2.2 Organisationsfähigkeit
P Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
I setzt sinnvolle Prioritäten
I koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht
I handelt systematisch und strukturiert
I legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf

zweckmäßigen Zeitpunkt vor
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

P Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
II denkt und handelt vorausschauend
I setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte
I hält Vorgaben/ Vereinbarungen ein
I nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwis-

sen
3.2.4 Entscheidungsfähigkeit

F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu übernehmen.

— 0 ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
I trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
0 macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent,

entscheidet rechtzeitig, termingerecht und übernimmt Ver-
antwortung

o revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

IP Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
I Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 l

3.2.5 Strukturiertes Handeln
F Fähigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen, geordne-
ten und zielorientierten Gesamtzusammenhängen zu verarbeiten.

X

I stellt Konzepte sachlosgisch vor
I erkennt Zusammenhänge, Wechselwirkungen und Folgen
I behält den Überblick
I trennt wichtige von unwichtigen Informationen

3.2.6 Durchsetzungsfähigkeit
V Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch
gegen Widerstände.
I vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise
I kann sich auch gegen Widerstände Gehör verschaffen
I reguliert Konflikte durch überzeugende Verhandlungsführung
I fiihrt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

3.3 Sozialkompetenzen

g Kommunikationsfähigkeit
F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
0 äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und ver-

_ ständlich
Ä o hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden

o gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und ver-
ständlich weiter

' i beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

n5
.2 Kooperationsfähigkeit

' F Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
' und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragfähige Lösungen anzustreben.
l verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit

- I arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen
zusammen
unterstützt andere mit Informationen] der Weitergabe von
Wissen

' 0 erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form;
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trägt aktiv zur Konfliktlösung bei
Dienstleistungsorientierung
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den/die externen und internen
Kunden/Kundinnen zu begreifen.

bietet geeignete Dienstleistung an
u berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und ...

I richtet die Arbeit systematisch auf Kunden] Kundinnen-
interessen aus

. _ .I I erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvoll-
f}; ziehbar

"'I
i ._ Eis?“i I findet im Umgang mit Kunden] Kundinnen den richtigen Ton

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich



Bezirksamt Marzahn -- Hellersdurf von Berlin.
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

b Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
i Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 _ _ 3 _ _ 2 _ l

i Diversity-Kompetenz gib”.-
F Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen
diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen.
l begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
0 wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter—) differen-

ziert aus
i erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstruktu-

ren und Wirkt ihnen entgegen
I vermeidet Generalisierungen und Stereotype
Interkulturelle Kompetenz gemäß {3‘ 4 PartlntG

„ IP Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begeg-
[15; - nen, die eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den
E: ‚„ . Umgang mit Anderen übertragen zu können.

Ei I berücksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft
l ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt

diese bei der Gesprächsführung
l richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-

gruppengerecht aus
I erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und

wirkt dem entgegen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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Bezirksamt Marzahn – Hellersdorf von Berlin 
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr I Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006 

* )           4 unabdingbar              3 sehr wichtig           2 wichtig 1 erforderlich 

1 

Anforderungsprofil 

EU-Beauftragte/r 

Stand: 25.07.2011 
Ersteller/in: 
BearbeiterZ: BzBm Ref 
geschult: ja 
Datum/Unterschrift  
BzBm/in: 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Bezirksbürgermeister/in 
EU-Beauftragte/r 
Kapitel: 3300 
Titel: 422 01 
lfd. Nr. GVPl/Festsetzungsjahr: 16 / 2010 

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

- Vertretung des Bezirksamtes in Europaangelegenheiten mit hoher Außenwir-
kung

- Koordinierung der bezirklichen EU-Arbeit
- ständige Zusammenarbeit und Kontaktpflege mit den europarelevanten Akt-

euren auf lokaler, regionaler, nationaler und auf europäischer Ebene sowie
mit internationalen Partnern; Vertretung des Bezirkes in Europaangelegenhei-
ten in externen Arbeitsgremien auf Bezirks- und Senatsebene und bei Veran-
staltungen; Fertigen von Vorlagen und Stellungnahmen für das Bezirksamt
(BA) und die Bezirksverordnetenversammlung (BVV) als Entscheidungs-
grundlage für die/ den Bezirksbürgermeister/in und das politische Bezirksamt;
Fertigen von Vorlagen für den Rat der Bürgermeister; Beantwortung von An-
fragen der Bezirksverordnetenversammlung und Fertigung von Zuarbeiten für
Anfragen des Abgeordnetenhauses von Berlin; Teilnahme an Gremien-
Sitzungen (z.B. BVV-Ausschuss für Wirtschaft, Arbeit, JobCenter und Be-
schäftigungsförderung); Bearbeitung europäischer Themen nach innen und
nach außen (z.B. Europafähigkeit der Berliner Verwaltung)

- Leitung des ressortübergreifenden EU-Arbeitsgremiums im Bezirksamt; Ko-
ordinierung und Umsetzung europäischer Fördermöglichkeiten im Bezirk,
Vernetzungsarbeit; Initiierung, Entwicklung und Management von Projekten
mit Europabezug bzw. unter Nutzung von europäischen Fördermitteln unter
Trägerschaft oder Beteiligung des Bezirksamtes

- Beratung und Unterstützung der Abteilungen des BA, von Bürger(n)/innen,
Unternehmen, Vereinen und sonstigen Organisationen / Institutionen (Zu-
ständigkeitsklärung und Kontakt- sowie Ansprechpartnervermittlung innerhalb
der Organe der EU, des Bundes sowie des Landes; Recherche von EU-,
Bundes- und Landesfördermitteln zwecks Umsetzung von Projektkonzepten
und Informationsbeschaffung zu konkreten Themen; Motivation und Hilfe bei
der Entwicklung von EU-Projekten, der Projektantragstellung, -begleitung, -
durchführung  und -abwicklung sowie der Suche nach transnationalen Pro-
jektpartnern; Unterstützung bei der Erschließung von Kofinanzierungsmitteln,

Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchrl Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

AnforderungsprofilT‘lStand: 25.07.2011
Ersteller/in:

EU-Beauftragtelr BearbeiterZ: BzBm Ref
geschult: ja
Datum/U ntersch rift

—.—-I BzBm/in:
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Bezirksbürgermeister/in
EU-Beauftragte/r
Kapitel: 3300
Titel: 422 01
Ifd. Nr. GVPI/Festsetzungsjahr: 16/ 2010

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPI)

- Vertretung des Bezirksamtes in Europaangelegenheiten mit hoher Außenwir-
kung

- Koordinierung der bezirklichen EU-Arbeit
- ständige Zusammenarbeit und Kontaktpflege mit den europarelevanten Akt-

euren auf lokaler, regionaler, nationaler und auf europäischer Ebene sowie
mit internationalen Partnern; Vertretung des Bezirkes in Europaangelegenhei-
ten in externen Arbeitsgremien auf Bezirks- und Senatsebene und bei Veran-
staltungen; Fertigen von Vorlagen und Stellungnahmen für das Bezirksamt
(BA) und die Bezirksverordnetenversammlung (BVV) als Entscheidungs-
grundlage für die/ den Bezirksbürgermeister/in und das politische Bezirksamt;
Fertigen von Vorlagen für den Rat der Bürgermeister; Beantwortung von An-
fragen der Bezirksverordnetenversammlung und Fertigung von Zuarbeiten für
Anfragen des Abgeordnetenhauses von Berlin; Teilnahme an Gremien-
Sitzungen (z.B. BVV-Ausschuss für Wirtschaft, Arbeit, JobCenter und Be-
schäftigungsförderung); Bearbeitung europäischer Themen nach innen und
nach außen (z.B. Europafähigkeit der Berliner Verwaltung)

- Leitung des ressortübergreifenden EU-Arbeitsgremiums im Bezirksamt; Ko-
ordinierung und Umsetzung europäischer Fördermöglichkeiten im Bezirk,
Vernetzungsarbeit; Initiierung, Entwicklung und Management von Projekten
mit Europabezug bzw. unter Nutzung von europäischen Fördermitteln unter
Trägerschaft oder Beteiligung des Bezirksamtes

- Beratung und Unterstützung der Abteilungen des BA, von Bürger(n)/innen,
Unternehmen, Vereinen und sonstigen Organisationen / Institutionen (Zu-
ständigkeitsklärung und Kontakt- sowie Ansprechpartnervermittlung innerhalb
der Organe der EU, des Bundes sowie des Landes; Recherche von EU-,
Bundes- und Landesfördermitteln zwecks Umsetzung von Projektkonzepten
und Informationsbeschaffung zu konkreten Themen; Motivation und Hilfe bei
der Entwicklung von EU-Projekten, der Projektantragstellung, -begleitung, -
durchführung und -abwicklung sowie der Suche nach transnationalen Pro-
jektpartnern; Unterstützung bei der Erschließung von Kofinanzierungsmitteln,

* ) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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2 

Projektlobbing; Verfassen von Ausschreibungen) 
- Beratung und Unterstützung der Abteilungen des BA, von Bürger(n)/innen, 

Unternehmen, Vereinen und sonstigen Organisationen / Institutionen bei der 
EU-Fördermittelakquise 

- Koordinierung der Arbeit des Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und Ar-
beit Marzahn-Hellersdorf (BBWA MH), Leitung der Geschäftsstelle des BBWA 
MH als Arbeitsgremium (ressort- und institutionsübergreifend) des Bündnis-
ses gemäß Geschäftsordnung (GO) des Bündnisses, Leitung der temporären 
Arbeitsgruppe des BBWA MH als fach- und sachkompetentes, entschei-
dungsvorbereitendes Gremium (ressort- und institutionsübergreifend) des 
Bündnisses; stellv. Leitung des ressort- und institutionsübergreifenden Ar-
beitsgremiums zum Girls´ Day; Fertigung von Vorlagen, konzeptionelle und 
strategische Ausarbeitungen, Mitentwicklung von Leitlinien; Mitgliedschaft in 
bezirksinternen und externen Arbeitsgremien 

- Initiierung der internen und externen Presse- und Öffentlichkeitsarbeit; Koor-
dination und Organisation von bzw. Mitwirkung an öffentlichkeitswirksamen 
Veranstaltungen mit europäischem Kontext bzw. im Zusammenhang mit dem 
BBWA MH; Förderung der Europafähigkeit der bez. Verwaltungsmitarbei-
ter/innen; Sammlung, Aufbereitung und Weitergabe von Informationen über 
Gesetzesinitiativen, Förderprogramme, Haushaltslinien und sonstige bezirks-
relevante EU-Themen 

- Organisation von Weiterbildungsveranstaltungen zu EU-Themen 
- Europaberichterstattung 
- Wahrnehmung aller Aufgaben im Kontext mit der Umsetzung des operationel-

len Programms des Landes Berlin für den ESF (Europäischer Sozialfonds)  
     auf Bezirksebene 

 
 
 

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und lauf-
bahnrechtliche) 

2.1. Bewertung des Aufgabengebietes 

 X BesGr. A 11 Amtsbezeich-
nung: 

Stadtamtfrau/Stadtamtmann 

  Vgr. 
EG 

 Fgr.  

 
Teil:  Abschn.  UA  Anl. 1a BAT (O) 

TV-L 

  Lgr.  Fgr.   

2.2. formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrechtliche) 

  Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen des gehobenen allgemeinen 
nichttechnischen Verwaltungsdienstes 

  Abschluss einer Hochschule 
(wiss.) 

 Fachrichtung :  

  Abschluss einer Fachhochschule  Fachrichtung:  

  Staatliche Anerkennung als  

  Anerkannter Ausbildungsberuf als  

 X Sonstige Qualifikation Sprachkenntnisse Englisch 
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Projektlobbing; Verfassen von Ausschreibungen)
- Beratung und Unterstützung der Abteilungen des BA, von Bürger(n)/innen,

Unternehmen, Vereinen und sonstigen Organisationen / Institutionen bei der
EU-Fördermittelakquise

- Koordinierung der Arbeit des Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und Ar-
beit Marzahn-Hellersdorf (BBWA MH), Leitung der Geschäftsstelle des BBWA
MH als Arbeitsgremium (ressort- und institutionsübergreifend) des Bündnis-
ses gemäß Geschäftsordnung (GO) des Bündnisses, Leitung der temporären
Arbeitsgruppe des BBWA MH als fach- und sachkompetentes, entschei-
dungsvorbereitendes Gremium (ressort- und institutionsübergreifend) des
Bündnisses; steIIv. Leitung des ressort- und institutionsübergreifenden Ar-
beitsgremiums zum GirIs' Day; Fertigung von Vorlagen, konzeptionelle und
strategische Ausarbeitungen, Mitentwicklung von Leitlinien; Mitgliedschaft in
bezirksinternen und externen Arbeitsgremien

- Initiierung der internen und externen Presse- und Öffentlichkeitsarbeit; Koor-
dination und Organisation von bzw. Mitwirkung an öffentlichkeitswirksamen
Veranstaltungen mit europäischem Kontext bzw. im Zusammenhang mit dem
BBWA MH; Förderung der Europafähigkeit der bez. Verwaltungsmitarbei-
ter/innen; Sammlung, Aufbereitung und Weitergabe von Informationen über
Gesetzesinitiativen, Förderprogramme, Haushaltslinien und sonstige bezirks-
reIevante EU-Themen

- Organisation von Weiterbildungsveranstaltungen zu EU-Themen
- Europaberichterstattung
- Wahrnehmung aller Aufgaben im Kontext mit der Umsetzung des operationel-

Ien Programms des Landes Berlin für den ESF (Europäischer Sozialfonds)
auf Bezirksebene

Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und Iauf-
bahnrechtliche)

. Bewertung des Aufgabengebietes
X BesGr. A 1 1 Amtsbezeich- Stadtamtfrau/Stadtamtmann

nung:
Vgr. Fgr. Teil: Abschn. UA Anl- 1a BAT (0)
EG TV-L

Lgr. Fgr.

. formale Anforderungen (tarif- und Iaufbahnrechtliche)
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen des gehobenen allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes
Abschluss einer Hochschule Fachrichtung :
(wiss.)
Abschluss einer Fachhochschule Fachrichtung:

Staatliche Anerkennung als

Anerkannter Ausbildungsberuf als

X Sonstige Qualifikation Sprachkenntnisse Englisch

* ) 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 sehr gute Kenntnisse: 
der Europäischen Institutionen und Politiken 

X    

3.1.2 gute Kenntnisse der Gesetze der Berliner Verwaltung  
(z. B. AZG, BezVG, VwVfG, GGO I) 
gute Kenntnisse des GG, der VvB, der LHO und AV LHO,  
sowie des VGG 

 X   

3.1.3 gute Kenntnisse EU-Recht und EU-Beschlüsse  X   

3.1.4 gute Kenntnisse über Kofinanzierungsformen und sonsti-
ge Kofinanzierungsmittel 

X    

3.1.5 gute Kenntnisse Zuwendungsrecht – LHO § 23 und § 44  X   

3.1.6 sehr gute Kenntnisse im Projektmanagement X    

3.1.7 IT-Kenntnisse, insbesondere in MS-Office-Anwendungen   X  

3.1.8 Kenntnisse des BlnDSG und des BlnInfGB   X  

3.1.9 Kenntnisse in der Büroorganisation, im Aufbau des Zu-
ständigkeiten und im Ablauf des Dienstbetriebes des BA 

  X  

3.1.10 Kenntnisse der Öffentlichkeitsarbeit   X  
 
 
 
 
 ► Erläuterung der Begriffe Gewichtungen * 
 ●  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 
3.2 Leistungsverhalten 

 

3.2.1 Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu  

agieren. 

X    

 ● arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient     

 ● bewältigt Belastungsspitzen     

 ● bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und –situationen     

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen 

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue 
Kenntnisse zu erwerben. 

 X   

 ● überträgt Wissen aus anderen Zusammenhängen auf 
   das eigene Arbeitsgebiet 

    

 ● bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend 
   guter Qualität 

    

 ● erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren     
 
 
 
 
 
 
 

Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchrI Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4

sehr gute Kenntnisse:
der Europäischen Institutionen und Politiken

3 2 1

V
gute Kenntnisse der Gesetze der Berliner Verwaltung
(z. B. AZG, BezVG, VwVfG, GGO I)
gute Kenntnisse des GG, der VvB, der LHO und AV LHO,
sowie des VGG
gute Kenntnisse EU-Recht und EU-Beschlüsse
gute Kenntnisse über Kofinanzierungsformen und sonsti- X
ge Kofinanzierungsmittel

‚3.1.5 gute Kenntnisse Zuwendungsrecht — LHO ä 23 und 5 44
3.1.6 sehr gute Kenntnisse im Projektmanagement X
3.1.7 IT-Kenntnisse, insbesondere in MS-Office-Anwendungen
3.1.8 Kenntnisse des BInDSG und des BInInfGB

Kenntnisse in der Büroorganisation, im Aufbau des Zu-
ständigkeiten und im Ablauf des Dienstbetriebes des BA
Kenntnisse der Öffentlichkeitsarbeit

X

X

X

X
X
X

> Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4 I3I2I1

3.2 Leistungsverhalten

Belastbarkeit
F Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu
agieren.
o arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient
o bewältigt Belastungsspitzen
o bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und —situationen

.2.2

*)

Leistungsfähigkeit
F Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.
o überträgt Wissen aus anderen Zusammenhängen auf

das eigene Arbeitsgebiet
o bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend

guter Qualität
o erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren

7 ‚7- r ‚7

CDI

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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 ► Erläuterung der Begriffe Gewichtungen * 
 ●  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 
3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 

► Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit  

ökonomisch umzugehen. 

  X  

 ● setzt die Ressourcen zielführend ein     

 ● vereinbart Qualitätsmaßstäbe     

 ● erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge und kalkuliert 
   Risiken und Folgen des eigenen Handelns 

    

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren. 

 X   

 ● koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personen- 
   gerecht 

 

 ● handelt systematisch und strukturiert 

 ● baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie 

 ● koordiniert Aktivitäten 

● arbeitet vorausschauend 

3.2.5 Selbstständigkeit  
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv 

auszufüllen. 

X    

 ● handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung 
   für das Ergebnis 

 

 ● entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmaß-
stäbe 

 ● schafft die notwendigen Arbeitsvoraussetzungen (Infor-
mation, Entscheidungen, Material, Organisation, Hilfe) 

● greift Probleme aus eigenem Antrieb auf 

3.2.6 
 
 

Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

 X   

 ● bezieht klare Standpunkte  

 ● erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf 

 ● erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren 

● trifft Entscheidungen adressatenorientiert, 
   transparent und übernimmt Verantwortung 
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F Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4

Wirtschaftliches Handeln
F Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitte|n sowie Kosten und Zeit
ökonomisch umzugehen.
o setzt die Ressourcen zielführend ein
o vereinbart Qualitätsmaßstäbe
o erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge und kalkuliert

Risiken und Folgen des eigenen Handelns
Organisationsfähigkeit
F Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
o koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personen-

gerecht
o handelt systematisch und strukturiert
o baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie
o koordiniert Aktivitäten
o arbeitet vorausschauend
Selbstständigkeit
F Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufüllen.

3 2 1

M

o handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung
für das Ergebnis

o entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmaß-
stäbe
o schafft die notwendigen Arbeitsvoraussetzungen (Infor-
mation, Entscheidungen, Material, Organisation, Hilfe)
o greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

*)

Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
o bezieht klare Standpunkte
o erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf
o erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren
o trifft Entscheidungen adressatenorientiert,

transparent und übernimmt Verantwortung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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 ► Erläuterung der Begriffe Gewichtungen * 
 ●  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 
3.2.7 
 
 

Durchsetzungsfähigkeit 
► Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, 
auch gegen Widerstände. 

 X   

● vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden  
   Argumenten 

 

● besitzt Problembewusstsein und Selbstvertrauen 

● überzeugt andere durch Kompetenz 

● reguliert Konflikte durch überzeugende Verhandlungs- 
   führung 

● führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel 

3.2.8 
 
 

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 
► Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten 
unter Berücksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbst-
bewusst zu vertreten 

 X   

 ● setzt sich ein Verhandlungsziel  

 ● überzeugt durch Sachargumente 

 ● treibt Lösungsprozesse/Entscheidungen konsequent 
   voran 

● vertritt Fakten und eigene Vorstellungen mit überzeu- 
   genden Argumenten 

3.2.9 
 
 

Innovationsfähigkeit / Kreativität 
► Fähigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen  
zu entwickeln und diese zukunftsorientiert umzusetzen. 

 X   

 ● entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte  

 ● nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur   
   Problemlösung 

 ● setzt aktuelle Tendenzen in Ideen um 

3.3 Sozialverhalten 
 

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

 X   

 ● äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig 
   und verständlich 

 

 ● beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen 

 ● bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf 

● verwendet geschlechtergerechte Sprache 

● argumentiert und handelt situations- und personenbe-
zogen 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige 

Lösungen anzustreben. 

 X   

 ● erkennt Konflikte und thematisiert sie; trägt aktiv zur 
   Konfliktlösung bei 

 

 ● bleibt in konfliktträchtigen Situationen ausgeglichen 

 ● reguliert Konflikte durch überzeugende 
   Verhandlungsführung 

Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
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F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
O Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2.7 Durchsetzungsfähigkeit X
F Fähigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen,
auch gegen Widerstände.
o vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden

Argumenten
o besitzt Problembewusstsein und Selbstvertrauen
o überzeugt andere durch Kompetenz
o reguliert Konflikte durch überzeugende Verhandlungs-

führung
o führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

3.2.8 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick X
F Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten
unter Berücksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbst-
bewusst zu vertreten
o setzt sich ein Verhandlungsziel
o überzeugt durch Sachargumente
o treibt Lösungsprozesse/Entscheidungen konsequent

voran
o vertritt Fakten und eigene Vorstellungen mit überzeu-

genden Argumenten
3.2.9 Innovationsfähigkeitl Kreativität X

F Fähigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen
zu entwickeln und diese zukunftsorientiert umzusetzen.

o entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte
o nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur

Problemlösung
o setzt aktuelle Tendenzen in Ideen um

3.3 Sozialverhalten

Kommunikationsfähigkeit
F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
o äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig

und verständlich
o beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
o bereitet Informationen zieI- und adressatenorientiert auf
o verwendet geschlechtergerechte Sprache
o argumentiert und handelt situations- und personenbe-
zogen

.3.2 Konfliktfähigkeit
F Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige
Lösungen anzustreben.
o erkennt Konflikte und thematisiert sie; trägt aktiv zur

Konfliktlösung bei
o bleibt in konfliktträchtigen Situationen ausgeglichen
o reguliert Konflikte durch überzeugende

Verhandlungsführung

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

► Fähigkeit gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbei-
ten und in Gruppen/Teams ein gemeinsames Ergebnis zu erzielen. 

 X   

 ● arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zu- 
   sammen 

 

● erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame 
   Ergebnisse 

 ● initiiert und fördert die Zusammenarbeit 
 

3.4 Kunden-/kundinnen, adressaten-/adressatinnen  
(anwender-/anwenderinnen) orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den/die externen und 

internen Kunden/Kundinnen zu begreifen. 

 X   

 ● fragt gezielt nach Anliegen der Kunden/Kundinnen, 
   nimmt diese ernst, überprüft und handelt 

    

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

 ● geht offen auf andere zu     
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V Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4 3 2 1

3.3.2 Kooperationsfähigkeit
> Fähigkeit gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbei-
ten und in Gruppen/Teams ein gemeinsames Ergebnis zu erzielen.

X

o arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zu-
sammen

o erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame
Ergebnisse

o initiiert und fördert die Zusammenarbeit

3.4 Kunden-lkundinnen, adressaten-ladressatinnen
(anwender-lanwenderinnen) orientiertes Handeln
Dienstleistungsorientierung
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den/die externen und
internen Kunden/Kundinnen zu begreifen.
o fragt gezielt nach Anliegen der Kunden/Kundinnen,

nimmt diese ernst, überprüft und handelt
o bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich

und zum geeigneten Zeitpunkt ein
o geht offen auf andere zu

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Beauftragte*r für Partnerschaften (m/w/d} „x

Stand: September 2021 I Erstellt von: BzBm ID L [23.01% BzBmin
Stellenzeichen Datum l -chen

Bereich: Büro der Bezirksbürgermeisterin] des Bezirksbürgermeisters
Kapitel l Titel: 3300/ 42801
Planstellen-en): 50646706

‘QrQ Beschreibung des Arbeitsgebiete:

Partnerschaften
. Erarbeitung, Fortschreibung und Umsetzung von Konzepten für:

- Städtepartnerschaften (in Kooperation mit dem Städtepartnerschaftsverein)
- die bezirksübergreifende Zusammenarbeit sowie mit umliegenden Städten und Gemeinden

I - sonstige Partnerschaften mit lokalen Trägern der sozialen Infrastruktur
l Hl - Vorbereitung, Durchführung und Evaluierung von:

* - Treffen und Dienstreisen mit offiziellen Vertretungen der Partnerstädte im In+ und Ausland
I - Besuchen und Empfängen mit der Beteiligung inh und ausländischer Delegationen, insb. der

Städtepartner
- Vorbereitung gemeinsamer Aktivitäten mit den Vertretern verschiedener Unternehmen, poten-

tiellen Investoren, Vertretungen von Parteien, Verbänden bzw. Vereinen
- Begleitung von Veranstaltungen mit Gästen
- Verantwortlich für Städtenetzwerke wie z.B. „Mayors for Peace“

Queer

- Erarbeitung und Umsetzung von Strategien, Konzepten, Maßnahmen, Berichten sowie Klärung
der Grundsatzangelegenheiten zu den Themenfeldern Diversityi-Mainstreaming), Antidiskrimi-
nierung und Queer sowie Erstellung von qualifizierten Stellungnahmen

- Beratung des Bezirksamtes (einschl. Bezirksamtskollegium) zu den Belangen von Menschen auf
\ Grund ihrer Diversität
l - Überprüfung aller Planungen, Anordnungen und Maßnahmen im Bezirk zur Umsetzung der
l 1‘ strategischen Ziele und Förderung der Teilhabe im LSBTIQiThemenbereich

- Erstellung von BA-Vorlagen und Bearbeitung von Anfragen aus der Bezirksverordnetenver-
sammlung (BVV), der Landesantidiskriminierungsstelle (LADS), den Senatsverwaltungen u.a.

- Ansprechperson für LSBTIQ*"Menschen und zu den Themen Queer, Diversity und Antidiskrimi-
nierung (z. B. Bürgerbeschwerden gegen das Bezirksamt)

- Öffentlichkeitsarbeit
— Beratung zur Steuerung der Öffnung der Verwaltung für Diversität und Vielfalt (inklusionsori-

entierte Verwaltung/interkulturelle Verwaltung) in Zusammenarbeit mit den BV und der SE Pers
i sowie Stärkung der Akzeptanz in der bezirklichen Verwaltung (Mitarbeiternetzwerk)



- Unterstützung, Beratung und Koordinierung bei der Förderung und Stärkung von lokalen und
freien Trägern, Institutionen, Netzwerken und Selbstorganisationen zur Verbesserung der Lage
der LSBTIQ*-Menschen

- Mitwirkung und Vertretung des Bezirks zum Themengebiet LSBTIQ nach außen, in bezirklichen,
landes- und bundesweiten Gremien und auf Veranstaltungen

- Koordinierung und Verbundstellenanalyse mit dem bezirklichen Beauftragtenwesen
- Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht, Budgetverantwortung im Rahmen des durch die Leitung

des Geschäftsbereichs zugewiesenen Tellbudgets

Bürgerschaftllehes Engagement (BE)
- konzeptionelle Arbeit zum Aufbau und zur Verbesserung von Strukturen und Netzwerken zur

Förderung von BE im Bezirk
- Förderung, Unterstützung und Einbindung der bezirklichen Freiwilligenagentur (FWA) in die

Strukturen des Bezirksamtes und des Landes Berlin
- Unterstützung von Projekten zur Forderung durch die EU, den Bund oder das Land Berlin in Zu-

sammenarbeit mit dem Beauftragtenwesen des Bezirksamtes
- Konzeptionierung und Pflege des eigenen Internetauftritts
- Konzeptionierung und Herausgabe von Informationsbroschüren und -flyern
- Konzeptionierung, Implementierung und Koordination von Maßnahmen zur Würdigung von eh-

renamtlich Tätigen (Anerkennungskultur)
- Ansprechperson für die Berliner Ehrenamtskarte, den Berliner Freiwilligenpass, die Berliner Eh-

rennadel, die Jugendleitercard (Juleica), den Berliner Unternehmenspreis und die Senatskanzlei
für das Themengebiet BE

Besonderheiten
Mitwirkung bei Sonderprojekten der Leitung des Geschäftsbereichs
Dienst auch außerhalb der regulären Arbeitszeit und an anderen Orten
Wahlhelfende Tätigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsuorstand bzw. in'I Bezirkswahlamt des
Bezirks Marzahn-Hellersdorf

Bis; Bewertungsvermutung
" EG: 9b Fgr. 1, Teil l der Anlage A zum TV-L

‚Es Formale Anforderungen
Abschluss einer (Fach—Hochschule (Bachelor. Diplom (FH), 1. Staatsprüfung) in den Fachrichtungen
Öffentliche Verwaltungswirtschaft oder Öffentliche Verwaltung oder Studiengang mit überwiegend
uerwaltungs-‚ rechts-‚ sozial- (z.B. Soziale Arbeit, Soziologie, Gender Studien im Hauptfach), politik-
oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten oder
Sonstige Qualifikation Verwaltungslehrgang II, Verwaltungsfachwirt*in
Berufserfahrung Berufserfahrung auf den (Ebbe—{an Bürgerschaftliches Engagement,

Diversity, Queer und Antidiskriminierung1

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.
T‘) 4 == unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich j



3. Leistungsmerkmale Gewichtungenf'
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnlsse
3.1.1 Gleichbehandlung E EI |:| Ü

LSBTIQ - Lesben, Schwule, Bisexuelle, Trans-, Interf‘ und c|ueere Menschen; sexu-
elle Orientierung und geschlechtliche Vielfalt; Queer-Politik des Bundes, Landes
und Bezirkes Marzahn-Hellersdorf; Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG);
Verfassung von Berlin (WB); Initiative "Berlin tritt ein für Selbstbestimmung und
Akzeptanz geschlechtlicher und sexueller Vielfalt" (lGSV); Landesantidiskriminie-
rungsgesetzes Berlin (LADG); Gesetz zur Gleichbehandlung von Menschen unter-
schiedlicher Sexualität Identität (SexGlBerG); Berliner Landesgleichstellungsge-
setz (LGG)

3.1.2 Kommunalpolitik Ü Ü E |:|
Bezirklicher Aktionsplan gegen Homo- und Transphobie; Aktionsplan gegen
Rechtsextremismus, Diversity Landesprogramm Berlins

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.3 Verwaltungsaufbau |:| |:| E |:|

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbesondere des Be-
zirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

3_;|_4 Verwaltungsgesetze Ü |:| E Ü

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehörigen Verwaltungs-, Ausfuh-
rungs- und Durchführungsvorschriften (z,B. AZG, VwVfG, VwZG)

3,1‚5 Geschäftsordnung fllr die Berliner Verwaltung Ü Ü Ü

GGO I

3.1.5 Haushaltsrecht |:| E |:| Ü
Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO), Ausfüh"
rungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinie (HtR)

3.1.7 Datenschutz EI EI D

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG); EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO); lnformationsfreiheitsgesetz (IFG)

3.1.8 Gleichbehandlung/InterkuIturelle Öffnung E |:| |:| Ü
Gender-Malnstreaming-Ansatz; Anliegen der interkulturellen Öffnung der Berli-
ner Verwaltung (2.8. Gesetz zur Förderung der Partizipation in der Migrationsge-
sellschaft des Landes Berlin (PartNligG), bezirkliches lntegrationsprogramm); All-
gemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG);

uwr DEDÜ
MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPolnt); Intrah und Internet (Imperia)

f”) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



Persönliche Kompetenzen
Gewichtungen"f
4|3|2l1

Leistungs-‚ Lern: und Veränderungsfähigkeit
Fähigkeit. auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten. den Handlungsrah-
men auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzusteIIEn und neue Kenntnisse zu erwerben.
I: handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
z arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen
z:- behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick
s strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Fähigkeit. vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

s koordiniert Arbeitsabläufe sach-. zeit- und personengerecht
2: handelt systematisch und strukturiert
'e legt Arbeitsergebnisse zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor

Zlel- und Ergebnlsorlentlerung
Fähigkeit. Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erfor-
derlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

s denkt und handelt vorausschauend
s setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte
s hält Vorgaben/ iv'ereinbarungen ein
s nutzt vorhandene Informationen. Kontakte und Expertenwissen

Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafllr Verantwor-

:=- ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
s- trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
::- macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet rechtzeitig, ter-

mingerecht und übernimmt Verantwortung
e- revidiertfmodifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund neuer Erkennt-

nisse und informationen

3.2

3.2.1

3.2.2 Orgenlsationsfähigkelt

s setzt sinnvolle Prioritäten

3.2.3

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit

tung zu übernehmen.

3.2.5 Präsentationsfähigkeit
Fähigkeit. Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten und mit Hilfe von
Medien. Arbeitsmittel/stechniken strukturiert und logisch zu vermitteln.

:=- sucht und hält Blickkontakt zu den Teilnehmern/innen
z» visualisiert inhalte. Prozesse. Ideen
:=- beschränkt sich auf das Wesentliche
s präsentiert Ansichten/Thesen/Ergebnisse/Sachverhalte überzeugend

ÜEÜÜ

DIEIIZI

EIDE]

ÜEÜÜ

ÜEÜEI

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



3.3 Sozialkompetenzen
Gewichtungen"

4 3 2 1

3.3.1.

3.3.2

3.3.3

3.3.4

3.3.5

Kommunikationsfähigkeit

Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
:- äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und verständlich
.‘e hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden

gibt lnformationen aktuell, umfassend und gezielt und verständlich weiter
beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

V
V

Kooperationsfiihigkeit
Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner-
schaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzu-
streben.

s- verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit
:- arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
o- untersttitzt andere mit Informationen/ der Weitergabe von Wissen
s erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form: trägt aktiv zur Konflikt-lö-

sung bei

Dienstleistungsorientierung
Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den/die externen und internen Kunden] Kundin-
nen zu begreifen.
> berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geeignete Dienst-

leistung an
s richtet die Arbeit systematisch auf Kunden! Kundiinnleninteressen aus
:- erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar
z:- findet im Umgang mit Kunden/ Kundinnen den richtigen Ton

DIverslty-Kompetenz

Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, Mig-
rationshintergrund, Religion, sexueller ldentität) wahrzunehmen, in der Aufgabenrwahr-
nehmung Zu berücksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Um?
gang zu pflegen.
7:: begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
an wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-)differenziert aus
h erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und wirkt ihnen ent-

gegen
o- vermeidet Generalisierungen und Stereotype

interkulturelle Kompetenz (gern. s s und s PartMlgG)
Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, die eigenen
PrägUnn zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Umgang mit Anderen liberr
tragen zu können.
o- berücksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft
er ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt diese bei der Gesprächsv

führung
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfsa und zielgruppengerecht aus
erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt dem entgegen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr WiChtig 2 = WiChtig 1 = erforderlich
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Bezirksamt Marzahn -— Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr I Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006 ‚

Äfiferderungsprefil w "g Stand: Nov
. Ersteller/in:

_ .- StellenZ: UrnNat L
Klimfisehnmbeauftragtefr geschult: 05/2005

' Datum ./ Unterschrift
des/der Amts-f SE—Leiters/in bzw.
BZStR/in-...

- -- r -_---: ‚_ „_ „n w-wvr%Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsp .

Abt: Wirtschaft, Straßen und Grünflächen (WittSG)
Bereich: Umwelt— und Naturschutzamt
Kapitel: 4300
Titel: 42801
lfd. Nr. GVPI/Festsetzungsj-alu: 252'201 8/2019 (Entwurf)
PL—St—Nn: 50555231

i Beschreibung des Arbeitsgebietes:
“ ’ (ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPI x uns: ) Ü

Umsetzung des integrierten, kommunalen KlimaSChufzkouzeptjs des Bezirks: '

. i - Initiierung von Klimaschumprojekten inkl. der Einwerbung. von Fördermitteln
‚I '- Koerdination der Umsetzung von Maßnahmen, Netzwerkbildung mit externen Aldeuren' (mit anderen Bezirken und Kommunen),

. - Aufbau und Koordination des Netzwerkes von Klimaschutz-Akteuren sowie einer
. ämterübergreifenden Zusammenarbeit
J - Federführende Betreuung und regelmäßige Fortschreibung des bezirklichen Klima-

.J‘ schutzkonzeptes _
' . Vertretung des Bezirks in wissenschaftlichen Prnj ekten zur Weiterentwicklung des:-Klimaschutzes (lokal, berlinweit, bundesweit)

1" 0 Koordinierung der Öffentlichkeitsarbeit inkl. regelmäßiger Berichterstattung In Feen
5 eines Klimaschutzberichtes, Aufbau und Pflege des Internetportals.
i ' Organisatorische und fachliche Unterstützung bei der Vorbereitung, Planung und Um—setzung einzelner Maßnahmen i

- Organisation und Durchführung von Infonnaüonsveranstaltungen und Schulungen
„ ._ - Ggf: Erfassung und Auswertung von klimaschutzrelevanten Daten und Infomationen

für das Monitoring im Rahmen des Berliner Klimaschutzkenzeptes des. Senats

' rnndlage derAufgabenannß'se kennzeichnen.

i“ j 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 nichtig 1 .erferderiieh



Bezirksamt. Marzahn ..„ Hellersdorf von Berlin
Basi’sanforderunggprofil (BasisAP) gem- RdSchrl Nr. 40I2006 vom 14.. Juli 2006

IQ ; Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif— und laufbahm
[I rechtliche)
i331.- Bewertung des Aufgabengebietes

“ _ Bea AmtsbeZeichnungt I

‚.1 x EntGr. 11 Fgr. 1 Teil: u Absehrn T221 UA der Anlage A
Lm. + _ zum TV—L

_._-.;. “formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrechtliche)
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe „.„J Ein-r
stiegsamt des ........................... Dienstes
Abschluss einer ndssenschaftlichen Fachrichtung :
Hochschule l Master
Abschluss einer (Fach-) Hochschule .f X Fachrichtung: Energietechnik, erneuerbarie
Bachelor (Bachelor of Science oder Energien, Verfahren-s- und
Bachelor of Engineering) Umwelttechnik, 'Klimetologie,

Umweltwissenschaften,
Nachhaltigkeitsmanagement, -
Umwelt- und Versorgungs-
technik oder vergleichbaren
Fachgebieten gdeg

l Staatliche" Anerkennung als

Anerkannter Ausbildungsberuf als
Sonstige Qualifikation sonstige Beschäftigte, die aufgrund gleichwertiger

Fähigkeiten und" ihrer Erfahrungen entsprechende
Tätigkeiten ausüben.

Sonstige Berufs— und/oder Leitungs- Berufserfahrungen im klimaschutzrelevanten Arbeits—
_ erfahrung _ gebiet

3.. Leistungsmerkmale- G-ewichtun'gen “i"

3.1. Fachkompetenzen 4 3 '2 I l

m1 ' Kenntnisse im Klimaschutzmanagement auf lokaler Ebene, ‚E a ' ' ' ' i ' ' i
Energieberatung, energetischen Sanierung, Potenziale im Be— '
reich der Erneuerbaren Energien, Bauökologie .
Kenntnisse in den Themenbereichen Ökologie, Verkehr Und ‚ i .
Konsum; CO2-Neutralität, energieeffiziente Stadt und Klima— " _ ' i
anpassung, Ursachen des Klimawandels, Möglichkeiten der l" ';

‘ Reduktion von CO2nEmissionen, Anpassungsstrategien an den .
g .’ Klimawandel i _

w ' Kenntnisse der rechtlichen und technischen Regelwerke im Be— " ' I" X ' I I ' ;;
i ' . reich Klimaschutz und Energierecht (z. B. Erneuerbare Energie : '1

Gesetz - EEG, Erneuerbare-Energien—Wärmegesetz f EEWär- _ '
I meG, Krafi—Wärme-Kopplungsgesetz, Energiewhtschaftsgesetz, I
' Energieeinsparungsgesetz — EnEG, Energieeinsparungsverord-
nung - EnEV, Energiesteuergesetz, Biomasseverordnung, Ener— .

l,_ _ , giewendegesetz Berlin) , _ , 1
eigne Kenntnisse der Aufbauh- und Ablauforganisation der Berliner ‚F f ' i; X I "i J1

e J Verwaltung, insbesondere der 'Bezirksverwgltmg „ H“.- .1. ‚.l .___

3‘ ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Marzahn— Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr I Nr 40/2006 vom 14 Juli 2006

i Kenntnisse 1n der Gremienarbeit (politischen und Fachgremien, '
Aufsichtsrat)
Kenntnisse des Projektmanagements (Initiieren, Planen, Steu—

- ern, Kontrollieren, Auswerten, Evaluieren)

X

Kenntnisse der EU—, Bundes— und Landesweiten Klimaschutz--
politik sowie deren Akteure, Initiativen und Zielgruppen

I Kenntnisse der EU—, Bundes- und Landesweiten Klimaschutz—
i programme und Fördennittel
Kenntnisse der Gesetze über die Berliner Verwaltung (z. B.

_ VVB, AZG, BezVG, VGG, VWVfG, VWVG, VwGO,)
' _ Kenntnisse über das Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)

Kenntnisse der GGO I
l Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

Kenntnisse des Berliner Datenschutz— und Informationsfrei—
. heitsgesetzes (BlnDSG/IFG)

.. ‚ Kenntnisse über den Gender-Mainstreaming-Ansatz
Kenntnisse über das Anliegen der interkulnirellen Öffnung der
Verwaltung (z. B. PartIntG, bezirkliches Integrationsprogramrn) ‚

‘IT—Kenntnisse; MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook),
4 Intranet und Internet
Ü Kenntnisse 1m Umgang mit geographischen Infomationssyste—

j me und Fachdatenbanken _11 _ n1

b Erläuterung der Begriffe
i Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4131211_

3.2 Leistungsverh'alten

F322! 1 Belastbarkeit
1' * F D Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt “zu agieren.

i bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und --s-ituationen
. II bleibt unter Termin— und Leistungsdruck besonnen und sach-
1 lich
l o reagiert. auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt
:‚_ Handlungsstrategien den veränderten Bedingungen an
ifitm ._._. Leistungsfähigkeit

I> Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein»
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben. einzustellen und neue. Kenntnisse

. zu erwerben.
1 0 überträgt Wissen aus anderen Zusammenhängen auf das eige-
' ne Arbeitsgebiet
. II erkennt Schnittstellen und wesentlichen Einflussfaktoren

_i 0 stellt sich veränderten Anforderungen im Aufgabengebiet

__ - L 0 entwickelt neue. Ideen zur Geschäftsoptimierung

' Wirtschaftliches Handeln
- F Fähigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit ökono—
misch umzugehen.

' 0 stellt aufgabenkritische Überlegungen an

.‘ sen
O nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Espenenwis—-

*3 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich



Bezirksamt Marzahn — Helleredorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAF’) gern. RdSehr I Nr. 40/2006 vom 1-4. Juli 2066

h Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
I. Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 2
Organisationsfähigkeit '‚7 .
P Fähigkeit, vorausschauend zu plane-n und zu strukturieren und entSpre— il
chend zu agieren. l_

. 0 koordiniert Arbeitsabläufe sach—„ zeit" undpersonengerecht i
I I handelt systematisch und strukturiert
II entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

l Selbstständigkeit _
F Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszre r
fiillen.

i o handelt Ziel-orientiert und übernimmt Verantwortung fiir das
Ergebnis
0 schafft die notwendigen Arbeitsvoraussetzungen (Informati—
on, Entscheidung, Material, Organisation, Hilfe)

. I erkennt Zusammenhänge und fragt nach Ursaehen und Wir-
kungen

f Entscheidungsfähigkeit - l‘
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafür Verantwortung zu übernehmen.
o ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
und bezieht diese in die Entseheidungsvorbereitung ein

' dungsalternativen ab
o erkennt und Wägt die Konsequenzen verschiedener Entschei-

l e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in

5 P Fähigkeit, sich personen- und situatihnsbezogen auszutauschen.

E: „s; .. angemessener Zeit
3.3 Sozialverhalten

W l Konnnunikationsfähigkeit

o gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verständ—
lich weiter
0 baut Kontakte! Netzwerke auf und pflegt sie

. Konfliktfähigkeit

. anzustreben.

I argumentiert und handelt Situationsu und personenbezogen

P Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen

J
_- promissen

o sucht mit anderen gern-einsam nach Lösungen bzw. Korn—-

o erkennt Konflikte und thematisiert sie, trägt aktiv zur Kon-
fliktlösung bei

._ . reguliert Konflikte durch überzeugendg verhafl'dlungsfijmung -- ...._

*5} 4 unabdingbar s sehr wichtig .2 wichtig _1 erforderl'ieh



Bezirksamt Marzahn— Hellersdorf von Berlin
Basisanfcrderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchrl Nr. 40/2006 vom 14 Juli 2006

34 Kunden—Kundinnen, Adreseaten-lAdress-atinnen (Anwalt-
der-IAnwenderinnen) orientiertes Handeln

‘E Dienstleistungscrientierung
‚t '- P Fähigkeit die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und interne-n

- Kunden; Kundinnen zu begreifen.
1 0 richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfan-
l gar/innen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der
' gebotenen Wirtschaftlichkeit)
i ' I erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvoll—

ziehbar
„g .4 O bringt das eigene Fachwissenzweck- und sachdienlich zum

‘* ;, _ _ geeigneten Zeitpunkt ein
3.4.2 Mederaticns- und Präsentationsfähigkeit ; X

P Fähigkeit, Diskussionen neutral, z‘iel— und ergebniserientiert au neuem.
Fähigkeit, Inhalte Situationsk- und adressatengerecht aufzuarbeiten und mit
Hilfe von Medien, Arbeitsmittell-techniken strukturiert und legisch zu ver-
mitteln.
e setzt unterschiedliche Moderationstechniken flexibel ein
II zeigt 1n der Präsentation einen logischen Aufbau und Gliedew I
rung
i setzt Arbeitsmittel, Arbeitsteehniken und Medien situ'atien-Se-
und personenbezogen ein

‚3,5 Führungsverhalten (nur bei Führungskräften)

13%” "Mitarbeiter-/Mitarbeiterinnenfi‘ihrung
' I Fähigkeit, Ziele vorzugehen und dabei die Petenziale der Mitarbeiterf—
‚ innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfiiisse einzubeziep
i hen, “auch unter Berücksichtigung. des PersVG, des LGG und des SGB IX.
I 0 entfällt

L2; ,3 2222

"i ) 4 unabdingbar 3sel1rnucht1g 2 wichtig 1 erforderlich



Anlage 42_AP_BA MH_Beauftr. f. Brandschutz

Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken
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Bezirksamt Marzahn — Hellersdurf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 / Stand 04/2019

H "-Äuforflemngsvmül' t H I Q Stand: 0km 1i Ersteller/in:
StellenZ: FM OM L
geschult: ja
Datum / Unterschrift 433 W ’65”
des/der Amts-/ SE-Lei rs/in bzw.
BzStR/in

Die grau unterlegten" Felder markieren den iirerbindlichen Teil de asisanforderungsprofils.

Abt.: WeiKultSozFM
Amt/SE/FB/Bereich: SE FM / L+ID
Kapitel: 3306
Titel: 428 01
lfd. Nr. GVPl/Festsetzungsjahr: 4/ 2018/2019
Planstellen—Nr.: 50593259

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPl / BAE)

' - .' - Fachliche Beratung und Unterstützung der Dienststelle, aller Amts- und SE-Leitungen und in
'i allen Fragen des vorbeugenden bezirklichen Brandschutzes und in allen organisatorischen

Brandschutzangelegenheiten
.. ‚ - Sicherstellung einer geeigneten Brandschutzorganisation

‚f - Ausarbeitung und Weiterentwicklung eines ganzheitlichen Brandschutzkonzeptes als
;_ ' integrierter Bestandteil des Sicherheitskonzeptes

1 . - Fortschreibung der Brandschutzordnungen Teil A, B und C
e; - Ausarbeitung von Betriebsanweisungen, soweit sie den Brandschutz betreffen sowie

J Mitwirkung bei der Ausarbeitung anderer Betriebsanweisungen soweit sie mit dem Brandschutz
: in Berührung kommen

' I 5 - fachliche Unterstützung und Mitwirkung bei der Ausarbeitung gebäudebezogener Brandschutz-
" maßnahmen, Erstellung von Alarm- und Evakuierungsübungen fürjedes Bürodienstgebäude

(BDG), Koordinierung aller Maßnahmen des vorbeugenden Brandschutzes unter Mitwirkung
der Dienststelle, des FB Objektmanagement, des FB Bau, der Feuerwehr, den Beauftragten für

| ._ Arbeitsschutz und der IT-Sicherheit
*_ 1 - Durchführung und Teilnahme an regelemäßigen Brandschutzbegehungen

1 . _ — Festlegung von Ersatzmaßnahmen bei Ausfall von Brandschutzeinrichtungen
7' - Erarbeitung von Regelungen zur Bergung von wichtigen oder sonstigen beweglichen

‘ ' J Gegenständen, Unterlagen, Geld oder Wertsachen, die eine Gefährdung von Personen
. , ausschließen

1 i - Bestellung und Koordination von Aus— und Fortbildungen von Brandschutzkräften
' (Brandschutzobleute, Räumungshelfende) und von Beschäftigten mit besonderen Aufgaben im

_ _ Brandfall in Zusammenarbeit mit den Amts- und SE-Leitungen
" " j_ 5 - Führen eines Brandschutzbuches gem. Brandschutzgrundsätzen des Landes Berlin zur

‘ * Dokumentation von Kontrollen, festgestellten Mängeln und deren Beseitigung
L; . _ — Planung und Durchführung derjährlichen Unterweisungen im Brandschutz

ß. ‘ _i" - Benennung von Brandschutzhelfern/innen in Abstimmung mit den Organisationseinheiten
- Koordination, Beratung, Information und Ausbildung/Ausbildungsplanung der dezentralen

Brandschutzkräfte

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

- Verfolgung von gebäude- und nutzerbezogenen Brandschutzkonzepten, die durch die
i' Fachbereiche Objekt— und Baumanagement an Sachverständige beauftragt werden, inkl.

Alarm- und Evakuierungsplänen, Flucht- und Rettungsplänen, Überprüfung von Feuerlöschern
etc.

— Kontrolle der Kennzeichnung der Fluchtwege, der Flächen für die Feuerwehr, Sammelplätze
sowie der Sicherheits— und Brandschutzeinrichtungen

- Durchführung von Brandsicherheitsschauen, Erteilung von Auflagen bei festgestellten
brandschutztechnischen Mängeln, Durchsetzung von Nutzungsuntersagungen in Zusammen-

..- arbeit mit der bezirklichen Bauaufsicht und Ordnungsbehörde
_ - Durchführung von Nachschauen (Kontrolle der Mängel)

'— - Mitwirkung bei der Untersuchung und Auswertung von Brandursachen
ff" F _ - Festlegung von Brandsicherheitsmaßnahmen für Veranstaltungen in bezirklichen Liegen-

: schafien in Abstimmung mit dem BWA
‘ ' - Zusammenarbeit mit der Feuerwehr und Unterstützung des abwehrenden Brandschutzes

' ‘ - Mitarbeit in brandschutztechnisch bedeutsamen Gremien innerhalb und außerhalb der

- ' Bezirksverwaltung
i - Zusammenarbeit mit dem übertrieblichen Dienst (Fachkraft für Arbeitssicherheit), mit dem

bezirklichen Arbeitsschutz und Mitgliedschaft im bezirklichenArbeitsausschuss (ASA)
.-_‚ — Er— und Bearbeitung von BA- und BVV-Vorlagen und Stellungnahmen für Gremien

- Mitarbeit conject FM
- In Zusammenarbeit und Abstimmung mit dem/der Katastrophenschutzbeauftragten Bearbeitung
von Grundsatzangelegenheiten des Katastrophenschutzes im Rahmen der Zuständigkeit des BA

_ 1:: Marzahn-Hellersdorf
‚5,3‘1 - Planung und Koordinierung von Maßnahmen des Katastrophenschutzes im Innen— und

‚ .. f Außenverhältnis
f? - Mitarbeit im Katastrophenstab

i Besonderheiten:
‚„ Rufbereitschaft nach Dienstende und auch an Wochenenden/ Feiertagen

*3 T} Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrecht-
1;}:- liehe)

Bewertung des Anfgabengebietes
5 X EntGr. 11 Fgr. einzige Teil: I Abschn. UA der Anlage A

‘ ' zum TV—L
formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrechtliche)

Abschluss einer wissenschaftlichen Fachrichtung :
Hochschule / Master—Abschluss

X Abschluss einer (Fach-) Hochschule! „X Fachrichtung: Sicherheitstechnik, Sicherheits-
Bachelor—Abschluss management, Facility Manage-

ment, Immobilienwirtschaft,
Öffentliche Verwaltung,
Öffentliche Verwaltungs-
wirtschaft 951g

r Staatliche Anerkennung als
Anerkannter Ausbildungsberuf als

*_ X Sonstige Qualifikation Verwaltungslehrgang II, Verwaltungsfachwirt/in;
i .. Zusatzqualifizierung Ausbildung „Brandschutz-

beauftragte/r“ gern. Vfdb-RL 12/09-01 erwünscht
' in; X Sonstige Berufs- und/oder Leitungs- Mindestens 2-jährige Berufserfahrung auf dem Gebiet

I erfahrung des vorbeugenden Brandschutzes

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 / Stand 04/2019
Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

Spezielle
Fach— und
Reeh-tss
kenntnisse

3.1.1 Kenntnisse der Brandschutzgrundsätze des Landes Berlin
_ (GUV Information 205-003, Aufgaben, Qualifikation, Aus-
bildung und Bestellung von Brandschutzbeaufiragten; DIN

_ (ISO)(EN) Normen für den Brandschutz, Brandschutzbe-
stimmungen (EvakVO, BSVE, GUV R 133, GUV VAl ,
GUV I 8524, GUV I 560, BetriebSichVO, Betrieb V0,
Feuerlöschmittel- und FeuerlöschgeräteVO)

' X

3.1.2 ' Kenntnisse des Allgemeinen Sicherheits- und Ordnungsge-
_ setzes (ASOG)

3.1.3 Kenntnisse des Feuerwehrgesetzes Berlin (FwG-Bln)
3.1.4

' - Vorschriften, Arbeitsstättenverordnung
Kenntnisse des Arbeitsschutzgesetzes und angrenzende

3.. 1 5 " " _ Kenntnisse der Bauordnung Berlin (BauOBln)
3.1.6 ' Kenntnisse der Regelungen für die Zusammenarbeit von

g Einrichtungen des Gesundheitswesens mit Polizei und Feu-
erwehr bei Schadensereignissen; Kenntnisse der Richtlinie
96/82/EG zur Beherrschung der Gefahren bei schweren
Unfällen mit gefährlichen Stoffen; Kenntnisse der Gesetze
über die Gefahrenabwehr bei Katastrophen (Katastrophen-
schutzgesetz-KatSG); Kenntnisse der Verordnung über die
externen Notfallpläne nach dem KatSG (extNotfallplan VO
KatSG); Kenntnisse des Gesetzes über den Rettungsdienst
für das Land Berlin (Rettungsdienstgesetz-RDG); Kennt-
nisse des Gesetzes über den Zivilschutz- und die Katastro-
phenhilfe des Bundes (ZSKG); Kenntnisse der Verordnung
über den Katastrophenschutzdienst (KatSD-VO)

NN
NN

N
3.1.7 ' Kenntnisse zum Vergabe- und Vertragsrecht (z. B. VOL,

VOB, VgV, BGB)
Allg. Fnehw '
und'Reeht's-r-
künfltlüsse

3.1.8 Kenntnisse über den Aufbau und die Ablauforganisation
der Berliner Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Marzahn-Hellersdorf von Berlin
Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung und
die dazu gehörigen Verwaltungs—, Ausführungs— und
Durchführungsvorschrifien (z.B. AZG, VwVfG, VwVfG
Berlin, VwZG)

' 3.1.10 Kenntnisse der GGO I
fiüflfihalls-
kHHHiIIisse .

Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, insbesondere
Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der Aus-
führungsvorschrifien (AV LHO), HtR

31.1.12 Kenntnisse der KLR
Mienschutz 3.1.13 Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BlnDSG),

der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des
Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)

Genderf ' 3.1.1227" Kenntnisse über den Gender—Mainstreaming-Ansatz und
das Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwaltung
(z.B. PartIntG, bezirkliches Integrationsprogramm)

* ) 4 unabdingbar 3 sehr Wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Marzahn - Hellerednrf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

1T .
_I MS—Ofl'iee Outlook, PowerPoint), Kenntnisse Internet und Intranet

53.1.15 IT-Kenntnisse, MS-Office Kenntnisse (z. B. Word, Excel, f X

'Eäfihsnß f
“rare

'3116 Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: conjeet FM

F Erläuterung der Begriffe
I Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4|3|2|1

Persönliche Kompetenzen

-
35 1|

3.
3.

333
3-3

333
3

333
33

.33
.3

3.3
3

'
-

.
,

-
3.

' . Leistungs-, Lern— und Veränderungsfähigkeit

- - P 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.
I'

.-l:-l’l- .. J.‘ 353-33131 _' ._-

_-;3- 3.3
"l ä» :;:\_3r am. _

3 handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das
Ergebnis

II arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankun—
' gen

o behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick
0 strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

.. Organisationsfähigkeit
P Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren. F

in
a

l“
T

1
J

‚1..
I}:

._‘
.J

.
__|

33
*

"
"33*

o setzt sinnvolle Prioritäten
0 koordiniert Arbeitsabläufe sach—, zeit- und personengerecht

_ 0 handelt systematisch und strukturiert
0 legt Arbeitsergebnisse zu einem für den Arbeitsablauf

' zweckmäßigen Zeitpunkt vor
Ziel- und Ergebnisorientiel‘ung
F Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
0 denkt und handelt vorausschauend
n setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

- ' n hält Vorgaben/ Vereinbarungen ein
Q I nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwis-

sen

*)

Z Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

; dafiir Verantwortung zu übernehmen. 33
33

3.
_

3.33
3:31

:
.'3:

'3

i I ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
l trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

i I macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent,
entscheidet rechtzeitig, termingerecht und übernimmt Ver-
antwortung
revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Marzahn — Hellersdnrf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
I Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 I 3 7 2 I 1

3.3 Sozialkompetenzen

"‘33 ff ; Kommunikationsfähigkeit
_ " ' " F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

I äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und ver-
' ' ständlich

I hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden
5.. I gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und ver-

ständlich weiter
„. . __ I beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

_i- : i Kooperationsfähigkeit äfj "X -"
I" F Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen " _‘3—

__ 3 und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und _ __
. 1 3 tragfähige Lösungen anzustreben. r: in, -—_- 3 -.." „"

i I verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit
I arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen

zusammen
I unterstützt andere mit Informationen/ der Weitergabe von

Wissen
-" I erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form;

trägt aktiv zur Konfliktlösung bei
Dienstleistungsorientierung

" - F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fijr den/die externen und internen
. Kunden/Kundinnen zu begreifen.

l' " ' I berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und
3 bietet geeignete Dienstleistung an

in: I richtet die Arbeit systematisch auf Kunden] Kundinnen—
3: interessen aus
. I erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvoll-

_ 3, 3 ziehbar
i l 3 I findet im Umgang mit Kunden] Kundinnen den richtigen Ton

' f; Diversity-Kompetenz
' "" I" Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge-

.| 3 schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität)
‚j * - 3' wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen

‚.33 .3 " diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen.
_ i . I begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

I '"".-f I wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-) differen-
" 'Ä ' ziert aus

i
Äa

a-
..:

" I erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstruktu-
ren und wirkt ihnen entgegen

I vermeidet Generalisierungen und Stereotype

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2019

F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
„ l Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 __ 2 _ 1
Interkulturelle Kompetenz gemäß {3‘ 4 PartIntG ' ' X:

.1 F Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begeg— l I
nen, die eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den

. u _ '- -_ Umgang mit Anderen übertragen zu können.
“ g .l 0 berücksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft

0 ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt
„_7 .‚ diese bei der Gesprächsführung

-‘ ä 0 richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
' " gruppengerecht aus

‚
1

I
r
r
r

-

wirkt dem entgegen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Anlage 43_AP_BA MH_IT-Sicherheitsbeauftr

Schriftliche Anfrage Nr. 19/13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Anlage 43_AP_BA MH_IT-Sicherheitsbeauftr
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Stand: März 2022 I Erstellt von: FM L 28.03.2022 FM L
Stellenzeichen Datum “Unterschrift der SE-Leitung/Stellenzeichen

Bereich: SE Facility Management F—

Kapitel / Titel: 3306 / 428 01
Plonstellen-Nr.: 50686776

1. Beschreibung des Arbeitsgebiete:

IT-Sicherheitsbeauttragte*'r und strategisches Management für das Bezirksamt
- Erstellung und Fortschreibung des behörtlichen iT-Sicherheits- und

Notiallkonzeptes entsprechend der Leitlinie zur informationssicherheit der
Landesverwaltung des Landes Berlin unter Berücksichtigung der I_T-'
Grundschutzvorgoben des BSI

- verantwortlich für Konzeption und Organisation der Maßnahmen des IT-
Sicherhei-ts-konzeptes, Festlegung behördeninterner Rahmenbedingungen,
Arbeitsanweisungen und Standards ‘

Unterstützung und Beratung des Bezirksamtes (BA sowie der Ämter un'd Serviceeinheiten
(5E)

— bei der Durchführung von personalvertretungsrechtlichen Beteiligungsverfahren
— in Fragen zur Intormationssicherheit
- bei der Erstellung und Fortschreibung erforderlicher verfahrensbezogener

Sicherheitskonzepte

Konzeptionelle Erarbeitung von Grundsatzelementen der bezirklichen lT-Strategie
- behördenintern testzulegende Rahmenbedingungen Arbeitsanweisungen Und

Standards

* Beratung des Bezirksamtes bzw. der Ämter und SE's
- bei der konzeptionellen Vorbereitung, Planung, Koordinierung, Realisierung und

Steuerung von IT-Projekten -
- insbesondere im Rahmen der Digitalisierung des Verwaltungshandelns, der

Desktopvirtualisierung (Einführung Terminalserver/mobile Telearbeit)
- der Umsetzung der One-Device-Strategie des Landes Berlin und die IKT-

_Migration zum ITDZ



Anlayse und Bewertung des Bestands an IKT-Strukturen (Hard- und Software)
- nach gegenwärtigem Bedarf und Erarbeitung v'on Zielvorgaben entsprechend

des zukünftigen Bedarfs
- Durchsetzung des IT—Regelwerkes (W IT-Steuerung und lT-Org-Grundsötze,

eGovernmentgesetz)

Gremienarbeit _
- Mitarbeit in berlinweiten Gremien zur Vorbereitung, Einführung und Steuerung von

behördenübergreifend'en Maßnahmen zur lnformationssicherheit (Mitglied im
zentralen Sicherheitsmanagementteam der Berliner Verwaltung)

- Erarbeitung von BA-Vorlagen

Vertretung des Bezirksamtes in übergeordneten Belangen der IKT
- Vertretung des Bezirksamtes (BA) in übergeordneten Belangen der IKT, insbeson-

dere gegenüber der SenlnnDS bzw. der IKT-Steuerung i
- Vertretung des BA im berlinweiten lT—Koordinierungsgremium (IT—K) gemäß VV—IT

Steuerung sowie in weiteren überbezirklichen Arbeitsgruppen
- Vertretung des BA im überbezirklichen Gremium der bezirklichen lT-Manager

(eGovernmentbeirat) I

Besonderheiten
Wahlhelfende Tätigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirkswahl-
amt des Bezirks Marzahn-Hellersdont
Mitarbeit im Pand'emie- und Katastrophenstab

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen

.21 Bewertung
EG: 12 einzige Fgr., Teil I der Anlage A zum _TV-L

2.2 Formale Anforderungen
Abschluss einer (Fach-Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatsprüfung) in den Fach—
richtungen Öffentliche VenNaltung, Verwaltungswissenschaft, Public Management,
Verwaltungsinformatik, IT-Management, Betriebswirtschaft oder
der erfolgreiche Abschluss des Verw—altungslehrgang ll

__ Sonstige Qualifikation IT-Aus- und Fortbildung auf dem Gebiet der IT-Infrastruktur ge-
mäß BSI Standards 100-1 bis 100-4

Berufserfahrung 2-jöhrige Berufserfahrung auf den Gebieten der Informations-o
technik und der lnformationssicherheit1

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.



3. Leistungsmerkmale Gewichtungen”
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 l

Spezielle Fach- und 'Reohtslrenntnisse

3.1.1 Methodik |:| E] D
Betriebswirtschaftliche Steuerungsmethoden, Methoden der Ge-
schöftsprozessoptimierung . .

. . . . V '3.1.2 Informations- und Telekommumtratlonstechnologlen‚-_Seruer- und EI M |:| Ü
' Netzwerktechnologien

Hard— und Software
. . . .. . . ‚ . _ . V3.1.3 IT78tondards und Richthmen furdre Steuerung des IT-Emsatzes In Ü M Ü |:|

der Berlmer Verwaltung
VVIT-Steuerung; Landesweite Ziele und Strategien des eGover-
ments

3.1.4 IT—Grundsütze der Berliner Verwaltung K [:| |:| Ü
lT-Organi‘sations— und lT-Standardisierungsgrundsütze sowie
Sicherheitsgrundsötze des Landes Berlin, sichere Anwendung
rechtlicher Aspekte des IT—Einsatzes

3.1.5" Projektmanagement |:| K Ü EI

z. B. Projektmanagementhandbuch für IT-Produkte _

3.1.6' Spezifische Rechtsvorschriften und Konzepte der IT-Sicherheit. E] ß EI Ü
Urheberrechtsgesetz (UrhG), Modelsicherheitskonzept des Landes

_ Berlin '
3.1.7 Beweissicherung E L24" Q ü

Beweissicherung an Anlagen und Geräten der Informationstechnik
u.a. über Angriffsmechanismen und -methoden

3.1.8 Datensicherung 1 Ü |:| Ü

Datensicherungssysteme und Datenbankmanagement‘ '

3.1.9 Gesetze des deutschen Abfallrechts Ü Ü Ü

Kreislaufwirtschaftsgesetz (KrWG), Abfallwirtschaftsgesetz (AWG)

3.1.10 Gesundheits-undArbeitsschutz |::| |:| |:]

DV Gesundheit, Arbeitsschutzgesetz (ArbschG), Arbeitsstättenver-
ordnung (ArbStÖttV)‚ Unfallverhütungsvorschriften (DGUV)

3.1.11 Fachsoftwore EI K |:| |:|
Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: MS Project

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



Gewichtungen”
4 3 2 l

Allgemeine Fech- und Rechtskenntnisle

Damm3.1.12 Vemnltungsnufbeu
Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

3113 Verweltungsgesetze D Ü Ü

"Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehörigen Verwaltungs-‚
Ausführungs- und Durchtührungsvorschriften (z.B. AZG, VwVfG, VwZG)

34,14 Geschäftsordnung für die Berliner Verwaltung Ü |:| Ü

GGOI __ I

3.1.15 Heusheltsrecht EI EI EI
BE—Z‘f‘l'ff-l—efg Häu’shälläf’ääht, ffiäbääöfiää'Fä Lä‘häheähä'uShälf'söf’äHuf-19 (LHO),
Ausführungsvorschriften (AV LHO), Houshaltstechnische Richtlinien (HtR) ‚ .

3.1.16 Datenschutz |:| |:| E]
Berliner Datenschutzgesetz (BlnDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

3.1.17 Gleichbehandlung! Interkulturelle Öffnung EI |:| D
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Öffnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches lntegrationsprogramm

3.1.18 IT EI l:| |:|
MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

3.2 Persönliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs—‚ Lern- und Veränderungsfühigkeit |:| Ü D

Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
> handeltzielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen
> behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick
> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

*) 4': unabdingbar 3 : sehr wichtig 2 i wichtig 1 *—" erforderlich
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Gewichtungen"
4 3 2 l

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

> setzt sinnvolle Prioritäten .
> koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit— und personengerecht

‘ > handelt systematisch und strukturiert
> legt Arbe—itsergeb-nisse zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen

Zeitpunkt vor

3.2.3 Ziel- und Ergebnieo'rientierung

Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

. > denkt und handelt. vorausschauend
> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

hält Vorgaben/ Vereinbarungen einV

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit
Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafür Verantwortung zu Übernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen
> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet

rechtzeitig, termingerecht und übernimmt Verantwortung
> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund

_ neuer Erkenntnisse und Informationen

üüüü

DEDD

EIIÜÜ

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit

Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

V äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und verständlich
hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden
gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verständlich weiter

V
V

V

beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

IDEE

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



Gewichtungen"
4 | 3 2 1

3.3.2" Kooperationsfühigkeitr V l:l l:l l:l
Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragfähige Lösungen anzustreben. '

V verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit
arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
unterstützt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

V
V

V

erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; trägt aktiv zur
Konfliktlösung bei l '

3.3.3. Dienstleistungserientierung Ü |:) |:)
Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den/die externen und internen
Kunden/Kundinnen zu begreifen".
> berät sachlich '(zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Felgen) und bietet ge-

eignete Dienstleistung an
> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus -
> erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar
> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

3.3.4 Diversity-Kcmwtenz ' Ü l:l E]
Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich L_ebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identität, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschätzenden. Umgang zu pflegen.
> berücksichtigt Kenntnisse der Lebens— und Bedarfslagen verschiede-

ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungsertahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt)
wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

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

‚ 3.3.5 I'MigrutionsgenllschafllichlKompetent(gemäßQ3Absaiz4ParrMigG) |:| ü Ü
Fähigkeit, bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange berücksichtigen zu können, die durch Diskriminierung und Aus-
grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie insbe—
sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Prägung
reflektiert die eigenen "Denkmuster und Prögungen
berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente zu deren Ab-
bau an

*) 4 : unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 : wichtig 1 = erforderlich
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Anlage 44_AP_BA MH_Energiebeauftr



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 10/2019 vom 15.02.2019 l Stand 04/2020
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Die grau unferlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungspro

2Stand: Aug
erstellt von:

. ‚ ‚ StellenZ: FM L
Energnebeauftragtelr geschult: ja

. Datum/ nt rschi der Amtsleitung

2 wäyzoäb

Bereich:
Kapitel:
Titel:

SE Facility Management/ FB L+ID
3306
428 01

Planstellen-Nr.2 50540790

'-: Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Wahrnehmung der Tätigkeit des/der Energiebeauftragten in Anlehnung ä 20 des Ber-
liner Energiegesetzes bzw. des Energiewendegesetzes einschl. der Betreuung und
Koordination in Bezug auf die Umsetzung im Bezirk
Untersuchung des bestehenden Zustands der bezirklichen Gebäude und Anlagen im
Hinblick auf ihren Energieverbrauch fiir Raumheizung, Haustechnik und Warmwas-
serbereitung; Auswertung bereits obj ektbezogen aufbereiteter und zusammengefass-
ter physikalischer und ökonomischer Objektdaten für Fernwärme-, Elektroenergie,
Ök. Gas, Wasser. Darstellung in Diagrammen, Soll-Ist-Wertvergleich, Erarbeitung
des Jahresenergieberichts, Klärung techn. Fragen als Ergebnis von Bestandsaufnah-
men
Ermittlung der Möglichkeiten fijr Maßnahmen zur Energieeinsparung in den bezirk-
lichen Gebäuden und Anlagen im Sinne von Q 6 BEnSpG; Ableitung von energiespa-
renden Maßnahmen, Strategien zur Verbrauchssenkung, Energiemanagement, Bera-
tung von Betreibern und Nutzern von energetisch relevanten Anlagen
Unterbreitung von Vorschlägen für Maßnahmen nach Q 6 BEnSpG
Überprüfung und Überwachung von energieverbrauchenden Anlagen und Maßnah-
men zur Verbesserung ihrer Wirksamkeit vorschlagen; Erfassung der Anlagen und
Zustandsdaten, Einwirkung auf das energiesparende Betreiben von Energiever—
brauchseinrichtungen
Überwachung der Wirksamkeit von Maßnahmen nach ä 6 BEnSpG
Jährliche Berichterstattung gegenüber dem Bezirksamt und der Bezirksverordneten—
versammlung
Mitwirkung in bezirklichen und überbezirklichen Gremien zur rationellen Energie—
anwendungen, Wirtschaftlichkeitsermittlungen und Energiesparmaßnahmen
Beratung anderer Fachabteilungen und politischen Gremien und der BVV zu energe-
tischen Fragen
Bewirtschaftung der bezirklichen Fernwärmeversorgung
Überprüfung und Anpassung der Fernwärmeabnahmestellen, Maßnahmen zur Opti-
mierung des Femwärmeeinsatzes
Schriftverkehr mit Unterabnehmern und Berechnung einzelner Unterabnehmer für
die Liegenschaftsverwaltung
Vorbereitung neuer Fernwärmeverträge, technische Klärung von Altverträgen
Mitwirkung bei der Rechnungsbearbeitung von sachlicher Prüfung von Energierech-
nungen im Einzelfall



Bezirksamt Merzehn — Hellerederf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gern. RdSchr IV Nr. 1012019 vom 15.02.2019 {Stand 04/2020

- Techn. Beratung der Einrichtungen und Fachabteilungen
- Schulungsmaßnahmen fiir Gebäudenutzer unter dem Aspekt einer effektiven und effi-

zienten Brennstoff- und Energieversorgung
- Mitwirkung bei der Erstellung von Gebäudepässen nach EnEV
- Erläuterung von Tarifeinstufungen von Stadtverträgen des Landes Berlin

- Mitarbeit im Pandemie- und Katastrophenfall

‚ EntGr. 11 Fgr. 1 Teil: II Abschn. 22.1 der Anlage A zum TV-L
“ä formale Anforderungen (tarifrechtliche)
3'- Abschluss einer (Fach-) Hochschule! Fachrichtung: Elektrotechnik (Starkstrom), V61"-."- an' _ "422:?“ Bechelor—Abschluss sorgungstechnik, Gebäudeausrüs-

tung oder Energietechnik oder
Sonstige Qualifikation sonstige Beschäftigte die auf Grund gleichwertiger Fä-

higkeiten und Erfahrungen entsprechende Tätigkeiten
ausüben

* u 3 Sonstige Berufs- und/oder Leitungserfah—
runL

3-jährige Berufserfahrung auf dem Gebiet des Ener-
giemanagements erforderlich

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
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. 3 3 3 Kenntnisse der rechtlichen, politischen, technischen und
wirtschaftlichen Rahmenbedingungen des Energiemana— _

2 gements

i
.fi

.fi
-‘
f

Kenntnisse des Energiewirtschaftsgesetzes (EnWG),
Energieeinspargesetz (EnSpG), Berliner Energieeinspar— _
gesetz (BEnSpG), Erneuerbare-Energien-Gesetz (EEG)
und des Energieeinsparcontracting,
Kenntnisse der Anforderungen und bauphysikalischen
Zusammenhänge in der energetischen Gebäudesanierung
und der einschlägigen Rechtsvorschriften und DIN-Nor-
men (Energieeinsparverordnung EnEV, DIN 18599)

.. Kenntnisse der anerkannten Regeln der Technik und
g techn. Bestimmungen gem. DIN-/ISO-Vorschriften

g Kenntnisse der energetischen Optimierung der Anlagen-
1' technik in Gebäuden (Heizungs-, Lüftungs— und sanitäre
5 Anlagen, Beleuchtungsanlagen, Klima— und Kältetech-
nik)

„.4

« e
e
‚.55.
e
|-.'

Kenntnisse der Tarife und Verordnungen GASAG, BE-
WAG, Wasserbetriebe und der Stadtverträge des Landes
Berlin

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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[es 31 Kenntnisse der einschlägigen Verdingungsordnungen für '
Bau- und andere Leistungen, insbesondere VOB, VOL,
Baust.VO, Gesetz gegen Wettbewerbsbeschränkungen,
ABau

3.1.7 i Kenntnisse zum Vergabe- und Vertragsrecht (z.B. VgV,
_ BGB)

Ä 3-1.. i Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)
' und des Controlling der Gebäude-Energiedaten

. 34i:
. «.-

311g. Elch-'- _' 3.1.9 Kenntnisse über den Aufbau und die Ablauforganisation -
“am“? i . der Berliner Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes 5

-r;flggnntnisse i Marzahn—Hellersdorf von Berlin
g 3.11 Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung _

' und die dazu gehörigen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und
Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVfG, VwVfG "

f Berlin, VWZG) '
5 Kenntnisse der GGO I
Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, insbesondere
Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der

__ Ausführungsvorschriften (AV LHO), HtR
Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BlnDSG), -
der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des
Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)
Kenntnisse über den Gender-Mainstreaming—Ansatz und _
das Anliegen der interkulturellen Öffnung der Verwal-
tung (z.B. PartIntG, bezirkliches Integrationsprogramm)

. g IT—Kenntnisse, MS-Office Kenntnisse (Word, Excel,
Outlook, PowerPoint), Kenntnisse Internet und Intranet

i ; Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: AVA-
Orca, ProFiskal, Energieberater Plus und Conject FM

IP Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *

3.2

121-- -. ‚ . „ bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu
J „*1-‚7- . erwerben.

1%“ 3% I handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das
.‘ä‘lij- g Ergebnis
1111.,e II arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankun-

11-71%? gen
._ 1 I behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick

0 strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

*)

_ ‚s5? P Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, .
‚Lif'f '_ den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu- 55' '1 -

Persönliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit

i Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 I 3 I 2 I 1

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig I erforderlich
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F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
II Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 I 3 2 I l

. 1 Organisationsfähigkeit " Lt'ä ‚ ' "
l' ' ' jv— b Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- I};
' chend zu agieren. L51 3:31-

1 _ I setzt sinnvolle Prioritäten
. . I koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht

. I ".:-:'-'_ I handelt systematisch und strukturiert
h I legt Arbeitsergebnisse zu einem fijr den Arbeitsablauf

‚_ zweckmäßigen Zeitpunkt vor
f Ziel— und Ergebnisorientierung

_ - F Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

_ . I denkt und handelt vorausschauend
, I setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

_ I hält Vorgaben/ Vereinbarungen ein
I nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwis-

sen

Entscheidungsfähigkeit in fix:
.' '- P Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und j... 1'

dafiir Verantwortung zu übernehmen. - -‚ ’5_'-I’_F 5*"? ',-I‚r__- .5.
_ I ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

„ I trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
l I macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent,

entscheidet rechtzeitig, termingerecht und übernimmt Verant—
wortung

„, I revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
' " Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

Sozialkompetenzen

Kommunikationsfähigkeit
I. F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

“I I äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und ver-
' ständlich
I hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden
I gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und ver—

ständlich weiter
I beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
Kooperationsfähigkeit

__ ‚ V Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
„ '=' und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und trag-

- fähige Lösungen anzustreben.
171„ 5:1 I verhält sich offen, berechenbar und hilfsbereit

- 321C] I arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen
Ä} j zusammen
I5“? 4E; I unterstützt andere mit Informationen] der Weitergabe von

'-' Wissen
I erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form;

trägt aktiv zur Konfliktlösung bei
* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich

-_|a‘_ *l
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P Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
I Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
Dienstleistungsorientierung ,5.
P Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fijr den/die externen und internen
Kundinnen/Kunden zu begreifen.
i berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und

bietet geeignete Dienstleistung an
richtet die Arbeit systematisch auf Interessen der Kundinnen
und Kunden aus

1 i erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvoll-
ziehbar

l findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen
Ton

Diversity-Kompetenz - ‚
F Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge- ”5"- — * ' 5”: :=
schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identität) Z L21, ._‚ . .- j _.-1‘I

x _ wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen ' '"* "T 7?"
”i diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen.

I begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
II wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-) differen-

ziert aus
0 erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstruktu—

' ren und wirkt ihnen entgegen
0 vermeidet Generalisierungen und Stereotype
Interkulturelle Kompetenz gemäß g 4 PartlntG
F Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begeg-

'i' ..'- nen, die eigenen Prägungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den
i i. ‚3 Umgang mit Anderen übertragen zu können.

E _l 0 berücksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft
o ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt

' diese bei der Gesprächsführung
0 richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und Ziel-grup-

pengerecht aus
0 erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

* ) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

1 

Anforderungsprofil A 11/RA 6 

Ersteller/in BearbeiterZ 

RA 1  

Stand 

10/2012
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Dienststelle 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Finanzen, Liegenschaften und Personal 
Rechtsamt 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 
Aufgaben des/der behördlichen Datenschutzbeauftragten nach § 19 a Berliner Daten-
schutzgesetz, einschließlich Sozialdatenschutz 
Öffentlich-rechtliche Namensangelegenheiten 
Ordensangelegenheiten 
Schadensersatzangelegenheiten aus den Bereichen Schule, Jugend, Soz, Freizeitein-
richtungen 
Büroleitungsaufgaben 
IPV-Verantwortliche 
Anwendungssystembetreuer/in für RA-MICRO 
Aufgaben nach besonderer Zuweisung 

2. Formale Anforderungen 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den 
gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst 

Gewichtungen 
entfallen hier 

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 Datenschutzrecht 
3.1.2 Bezirksverwaltungsrecht, Verfahrensabläufe 
3.1.3 IT-Strukturen, standardisierte IT-Anwendung 
3.1.4 öffentliches Recht, insb. Namensrecht, Kindschaftsrecht 
3.1.5 Privatrecht, insb. Namensrecht, Kindschaftsrecht, Schadenser-

satzrecht 
3.1.6 Verfahrensrecht 
3.1.7 Haushaltsrecht 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Anforderungsprofil A ll/RA 6
Ersteller/in BearbeiterZ Stand

RA l 10/2012
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Liegenschaften und Personal
Rechtsamt

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Aufgaben des/der behördlichen Datenschutzbeauftragten nach ä 19 a Berliner Daten-
schutzgesetz, einschließlich Sozialdatenschutz
Öffentlich-rechtliche Namensangelegenheiten
Ordensangelegenheiten
Schadensersatzangelegenheiten aus den Bereichen Schule, Jugend, Soz, Freizeitein-
richtungen
Büroleitungsaufgaben
IPV-Verantwortliche
Anwendungssystembetreuer/in für RA-MICRO
Aufgaben nach besonderer Zuweisung

Formale Anforderungen
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den
gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

Datenschutzrecht
Bezirksverwaltungsrecht, Verfahrensabläufe
IT-Strukturen, standardisierte IT-Anwendung
öffentliches Recht, insb. Namensrecht, Kindschaftsrecht
Privatrecht, insb. Namensrecht, Kindschaftsrecht, Schadenser-
satzrecht
Verfahrensrecht
Haushaltsrecht
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Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

2 

► Erläuterung der Begriffe
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
 Ist gleich bleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen
 Erkennt anfallende Problemlagen schnell und erarbeitet praxisorientierte

Lösungen
 Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf

Bearbeiten 

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-

bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
 Prüft eigeninitiativ die Verfahrensabläufe in den Fachbereichen auf daten-

schutzrechtliche Relevanz
 Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkungen
 Erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt aktiv an Fortbildungen teil
 Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen Zusam-

menhängen

Bearbeiten 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
► Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit ökono-

misch umzugehen.
 Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökonomisch ein
 Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
 Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und inno-

vativ

Bearbeiten 

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.
 Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch und struktu-

riert vor
 Nutzt vorhandene Kontakte
 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innovativen

Lösungen
 Strukturiert komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit

Bearbeiten 

3.2.5 Selbstständigkeit 
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-

füllen.
 Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand
 Weiß sich auch in schwierigen Situationen zu helfen
 Weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
 Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
 Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informatio-

nen für Entscheidungen

Bearbeiten 

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafür Verantwortung zu übernehmen.
 Verwendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen, fordert

und bewertet zuvor Alternativen
 Bezieht diejenigen, die von der Entscheidung betroffen sind, soweit wie

möglich in den Entscheidungsprozess ein
 Berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen
 Setzt klare Ziele und verfolgt sie konsequent

Bearbeiten 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

V Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 l

Leistungsverhalten

Belastbarkeit
V Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.
. Ist gleich bleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen
o Erkennt anfallende Problemlagen schnell und erarbeitet praxisorientierte

Lösungen
o Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf
Leistungsfähigkeit
V Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzu-

bringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
o Prüft eigeninitiativ die Verfahrensabläufe in den Fachbereichen auf daten-

schutzrechtliche Relevanz
o Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkungen
o Erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt aktiv an Fortbildungen teil
o Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen Zusam-

menhängen
Wirtschaftliches Handeln
V Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit ökono-

misch umzugehen.
Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökonomisch ein
Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

o Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und inno-
vativ

Organisationsfähigkeit
V Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.
. Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch und struktu-

riert vor
o Nutzt vorhandene Kontakte
. Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innovativen

Lösungen
o Strukturiert komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit
Selbstständigkeit
V Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-

füllen.
Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand
Weiß sich auch in schwierigen Situationen zu helfen
Weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Informatio-
nen für Entscheidungen

Entscheidungsfähigkeit
V Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafür Verantwortung zu übernehmen.
. VenNendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen, fordert

und bewertet zuvor Alternativen
o Bezieht diejenigen, die von der Entscheidung betroffen sind, soweit wie

möglich in den Entscheidungsprozess ein
Berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen

0 Setzt klare Ziele und verfolgt sie konsequent

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich



Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

3 

3.2.7 Veränderungsbereitschaft/Flexibilität 
► Fähigkeit, sich auf neue Sachverhalte einzustellen und offen mit verän-

derten Situationen umzugehen.
 Stellt sich schnell auf neue/veränderte Aufgaben, Situationen und Prob-

leme ein
 Nutzt Informationen und Instrumente, auch wenn diese neu oder noch

nicht ideal sind
 Stellt sich leicht auf neue Situationen und andere Gesprächspartner ein
 Akzeptiert Ideen und Ansichten anderer und bezieht sie in die Arbeit ein

Bearbeiten 

3.2.8 Innovationsbereitschaft/-fähigkeit 
► Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulieren und

Handlungsstrategien aufzuzeigen.
 Steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung bei
 Entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen
 Verbindet Problemlösungen mit zweckmäßigen Neuerungen

Bearbeiten 

3.2.9 Ausdrucksweise 
► Fähigkeit, sich schriftlich und mündlich differenziert verständlich zu ma-

chen.
 Stellt Gedanken mündlich präzise und flüssig dar
 Passt sich im Ausdruck dem Empfänger an
 Formuliert schriftliche Sachverhalte übersichtlich und eindeutig
 Gliedert Vorträge, Konzepte u.ä. thematisch übersichtlich
 Benutzt plastische Vergleiche und kann Argumente mit anderen Worten

wiedergeben

Bearbeiten 

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
 Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
 Hört aktiv zu
 Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppenge-

spräch) 
 Argumentiert situations- und personenbezogen

Bearbeiten 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen

anzustreben.
 Richtet konkurrierende, unterschiedliche Interessen auf ein Ziel

aus
 Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
 Geht notwendigen Konflikten nicht aus dem Weg
 Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,

auch wenn Widerstände zu erwarten sind

Bearbeiten 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Kommunikationsfähigkeit
V Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
. Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen

Hört aktiv zu
Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppenge-
spräch)

o Argumentiert situations- und personenbezogen

.3.2

*)

Konfliktfähigkeit
V Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen

anzustreben.
. Richtet konkurrierende, unterschiedliche Interessen auf ein Ziel

aus
o Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
. Geht notwendigen Konflikten nicht aus dem Weg
. Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,

auch wenn Widerstände zu erwarten sind

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

3.2.7 Veränderungsbereitschaft/Flexibilität |:| IX |:| |:|
V Fähigkeit, sich auf neue Sachverhalte einzustellen und offen mit verän-

derten Situationen umzugehen.
. Stellt sich schnell auf neue/veränderte Aufgaben, Situationen und Prob-

leme ein
o Nutzt Informationen und Instrumente, auch wenn diese neu oder noch

nicht ideal sind
Stellt sich leicht auf neue Situationen und andere Gesprächspartner ein

. Akzeptiert Ideen und Ansichten anderer und bezieht sie in die Arbeit ein

3.2.8 Innovationsbereitschaft/-fähigkeit |:| IX |:| |:|
V Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulieren und

Handlungsstrategien aufzuzeigen.
. Steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung bei
o Entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen
o Verbindet Problemlösungen mit zweckmäßigen Neuerungen

3.2.9 Ausdrucksweise |:| IX |:| |:|
V Fähigkeit, sich schriftlich und mündlich differenziert verständlich zu ma-

chen.
. Stellt Gedanken mündlich präzise und flüssig dar
. Passt sich im Ausdruck dem Empfänger an
. Formuliert schriftliche Sachverhalte übersichtlich und eindeutig
0 Gliedert Vorträge, Konzepte u.ä. thematisch übersichtlich
. Benutzt plastische Vergleiche und kann Argumente mit anderen Worten

wiedergeben

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

Sozialverhalten

l erforderlich



Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

4 

3.3.3 Informationsverhalten/Unterrichtung 
► Fähigkeit, Informationen zielgruppen- und aufgabengerecht weiterzuge-

ben.
 Geht auf die Zielgruppe ein, berücksichtigt deren Vorwissen
 Strukturiert die Informationen sinnvoll
 Vermittelt die Informationen verständlich und ausgewogen
 Verschafft anderen eine gute Informations- und Entscheidungs-

grundlage

Bearbeiten 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen

Kunden zu begreifen.
 Zeigt Einfühlungsvermögen für Bürgeranliegen
 Verhält sich im Publikumskontakt freundlich und aufgeschlossen
 Denkt und handelt fach- und ressortübergreifend
 Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den Bürger

Bearbeiten 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

3.3.3 Informationsverhalten/Unterrichtung |:|
V Fähigkeit, Informationen zielgruppen- und aufgabengerecht weiterzuge-

ben.
Geht auf die Zielgruppe ein, berücksichtigt deren Vorwissen
Strukturiert die Informationen sinnvoll
Vermittelt die Informationen verständlich und ausgewogen
Verschafft anderen eine gute Informations- und Entscheidungs-
grundlage

Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

Dienstleistungsorientierung
V Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen

Kunden zu begreifen.
Zeigt Einfühlungsvermögen für Bürgeranliegen
Verhält sich im Publikumskontakt freundlich und aufgeschlossen
Denkt und handelt fach- und ressortübergreifend
Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den Bürger

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und Bürgerdienste 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

Seite 1 

Anforderungsprofil 
Beurteilung erstellen - Doppelklicken - 

Ersteller/in BearbeiterZ 

WiGesBüD KD 1 

Stand 

09/2015 
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Dienststelle 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und 
Bürgerdienste 
Bezirksbeauftragte/Bezirksbeauftragter 
für Menschen mit Behinderung 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Die Bezirksbeauftragte/Bezirksbeauftragter für Menschen mit Behinderung nimmt in en-
gem Zusammenwirken mit den örtlichen Organisationen der Behindertenselbsthilfe die 
in § 7 Abs. 2 und 3 des Landesgleichberechtigungsgesetzes (LGBG) genannten viel-
schichtigen Aufgaben ämterübergreifend wahr. 

Die oder der Beauftragte berät das Bezirksamt, Gremien und Ausschüsse zu behinde-
rungsrelevanten Fragen sowie Einzelpersonen bei schwierigen Fragen (Ombudsfunk-
tion).  Außerdem bearbeitet sie oder er Beanstandungen, Beschwerden und Anregun-
gen zu behindertenrelevanten Themen, soweit diese bezirkliche Belange betreffen. Sie 
oder er begutachten Bauvorhaben und fertigen Stellungnahmeersuchen zu Bauvorha-
ben hinsichtlich der barrierefreien Vorgaben. Weiterhin gehören zu den Aufgaben eine 
aktive Öffentlichkeitsarbeit wie die Planung, Koordination und Durchführung von fachbe-
zogenen Veranstaltungen (z.B. Behinderten- und Seniorenparlament, Tag für Menschen 
mit und ohne Behinderung) und die Erstellung von eigenen Veröffentlichungen. Der oder 
die Bezirksbeauftragte für Menschen mit Behinderung arbeitet eng mit dem bezirklichen 
Behindertenbeirat zusammen und führt die Geschäftsstelle. Zum Aufgabengebiet gehört 
auch die Zusammenarbeit mit dem Landesbeauftragten für Menschen mit Behinderung 
und anderen überbezirklichen Gremien. 

2. Formale Anforderungen

Gewichtungen 
entfallen hier 

Sozialarbeiter/in oder Sozialpädagoge/Sozialpädagogin (Ba-
chelorabschluss Soziale Arbeit oder Diplomprüfung) mit staatli-
cher Anerkennung 
oder 
Fachhochschulabschluss/Bachelor in einer für die Aufgaben-
wahrnehmung geeigneten Fachrichtung (z.B. Öffentliche Verwal-
tungswirtschaft, medizinischer oder bautechnischer Bereich) 
oder 
Abschluss des Verwaltungslehrganges II  

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und Bürgerdienste

Anforderungsprofil
Ersteller/in BearbeiterZ Stand

WiGesBüD KD 1 09/2015
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und
Bürgerdienste
BezirksbeauftragtelBezirksbeauftragter
für Menschen mit Behinderung

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Die Bezirksbeauftragte/Bezirksbeauftragter für Menschen mit Behinderung nimmt in en-
gem Zusammenwirken mit den örtlichen Organisationen der Behindertenselbsthilfe die
in ä 7 Abs. 2 und 3 des LandesgIeichberechtigungsgesetzes (LGBG) genannten vieI-
schichtigen Aufgaben ämterübergreifend wahr.

Die oder der Beauftragte berät das Bezirksamt, Gremien und Ausschüsse zu behinde-
rungsrelevanten Fragen sowie Einzelpersonen bei schwierigen Fragen (Ombudsfunk-
tion). Außerdem bearbeitet sie oder er Beanstandungen, Beschwerden und Anregun-
gen zu behindertenrelevanten Themen, soweit diese bezirkliche Belange betreffen. Sie
oder er begutachten Bauvorhaben und fertigen Stellungnahmeersuchen zu Bauvorha-
ben hinsichtlich der barrierefreien Vorgaben. Weiterhin gehören zu den Aufgaben eine
aktive Öffentlichkeitsarbeit wie die Planung, Koordination und Durchführung von fachbe-
zogenen Veranstaltungen (z.B. Behinderten- und Seniorenparlament, Tag für Menschen
mit und ohne Behinderung) und die Erstellung von eigenen Veröffentlichungen. Der oder
die Bezirksbeauftragte für Menschen mit Behinderung arbeitet eng mit dem bezirklichen
Behindertenbeirat zusammen und führt die Geschäftsstelle. Zum Aufgabengebiet gehört
auch die Zusammenarbeit mit dem Landesbeauftragten für Menschen mit Behinderung
und anderen überbezirklichen Gremien.

Formale Anforderungen
Sozialarbeiter/in oder Sozialpädagoge/Sozialpädagogin (Ba-
cheIorabsctss Soziale Arbeit oder Diplomprüfung) mit staatli-
cher Anerkennung
oder Gewichtungen
FachhochschuIabsctss/Bachelor in einer für die Aufgaben- entfallen hier
wahrnehmung geeigneten Fachrichtung (z.B. Öffentliche VenNaI-
tungswirtschaft, medizinischer oder bautechnischer Bereich)
oder
Abschluss des VenNaItungsIehrganges II

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Seite 1



Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und Bürgerdienste 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

Seite 2 

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.1. Fachkompetenzen 

3.1.1 Langjährige Erfahrung bei der Beratung  behinderter Menschen 
und deren Angehöriger 



3.1.2 Mehrjährige Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit Verwaltun-
gen und Behindertenorganisationen 

 X 

3.1.3 Eingehende Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der 
Berliner Verwaltung 

 X 

3.1.4 Grundlegende Kenntnisse der gesetzlichen Bestimmungen des 
sozialen Leistungsrecht (insbesondere SGB IX und SGB XII) und 
der Zuständigkeitsregelungen, soweit behindertenrelevante Be-
reiche betroffen sind 

 X 

3.1.5 Kenntnisse der Entwicklung und des Aufbaus der sozialen 
Dienste im Kontext der Sozial- und Behindertenpolitik 

 X 

3.1.6 Kenntnisse fachlicher Grundlagen (u.a. UN-Behindertenrechts-
konvention, Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, Landes-
gleichberechtigungsgesetz) 

 X 

3.1.7 Kenntnisse zum Baurecht (u.a. barrierefreies Bauen, Berliner 
Bauordnung), Verkehrsrecht (u.a. Berliner Straßengesetz), Ge-
werberecht (u.a. Gaststättenverordnung), Berliner Hochschul- 
und Schulgesetz, soweit behindertenrelevante Themen ange-
sprochen werden 

 X 

3.1.8 IT-Anwenderkenntnisse (Word, Excel, Outlook, Imperia, Internet)  X 
Fachkompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

► Erläuterung der Begriffe
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-

ten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben



 Stellt sich neuen Aufgaben
 Ist eigeninitiativ in der Bewältigung komplexer Aufgaben

 Verknüpft gewonnen Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen

3.2.2 Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin aus-

zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen



 Richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielsetzungen aus
 Formuliert und plant Zwischenziele

 Entwickelt eigene Strukturen zur Zielerreichung

3.2.3 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen



Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und Bürgerdienste

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

3.1. Fachkompetenzen

Langjährige Erfahrung bei der Beratung behinderter Menschen
und deren Angehöriger _

3.1.2 Mehrjährige Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit VenNaItun- |:| |:| |:|
gen und Behindertenorganisationen

3.1.3 Eingehende Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der |:| |:| |:|
Berliner VenNaItung

3.1.4 Grundlegende Kenntnisse der gesetzlichen Bestimmungen des |:| |:| |:|
sozialen Leistungsrecht (insbesondere SGB IX und SGB XII) und
der Zuständigkeitsregelungen, soweit behindertenrelevante Be-
reiche betroffen sind

3.1.5 Kenntnisse der Entwicklung und des Aufbaus der sozialen |:| |:| |:|
Dienste im Kontext der Sozial- und Behindertenpolitik

3.1.6 Kenntnisse fachlicher Grundlagen (u.a. UN-Behindertenrechts- |:| |:| |:|
konvention, Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, Landes-
gIeichberechtigungsgesetz)

3.1.7 Kenntnisse zum Baurecht (u.a. barrierefreies Bauen, Berliner |:| |:| |:|
Bauordnung), Verkehrsrecht (u.a. Berliner Straßengesetz), Ge-
werberecht (u.a. Gaststättenverordnung), Berliner Hochschul-
und Schulgesetz, soweit behindertenrelevante Themen ange-
sprochen werden

3.1.8 IT-Anwenderkenntnisse (Word, ExceI, Outlook, Imperia, Internet) |:| |:| |:|

F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Persönliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
F Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-

ten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben

. Stellt sich neuen Aufgaben
o Ist eigeninitiativ in der Bewältigung komplexer Aufgaben
0 Verknüpft gewonnen Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen

.2.2 Ziel- und Ergebnisorientierung
F Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin aus-

zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
. Richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielsetzungen aus
o Formuliert und plant Zwischenziele
0 Entwickelt eigene Strukturen zur Zielerreichung

Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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 Trifft Entscheidungen im eigenen Verantwortungsbereich
 Formuliert Entscheidungsvorschläge und begründet plausibel

 Wägt Entscheidungsalternativen ab

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren



 Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch vor
 Stellt sich flexibel auf veränderte Sachverhalte ein

 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innova-
tiven Lösungen

3.2.5 Ausdrucksweise 
►Fähigkeit, sich schriftlich und mündlich differenziert verständlich zu

machen.

 X 

 Passt sich im Ausdruck dem Empfänger an
 Formuliert schriftliche Sachverhalte übersichtlich und eindeutig
 Benutzt plastische Vergleiche und kann Argumente mit anderen

Worten wiederholen

3.2.6 Innovationsbereitschaft/-fähigkeit 
►Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie-

ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen

 X 

 Steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung
bei

 Entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen
 Initiiert Verbesserungsprozesse

Persönliche Kompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.3 Soziale Kompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen



 Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
 Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-

gespräch)

 Argumentiert situations- und personenbezogen

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und

partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und
tragfähige Lösungen anzustreben



 Arbeitet sachbezogen und konstruktiv mit anderen zusammen
 Ist in Konfliktsituationen um tragfähige Kompromisse bemüht
 Ist klar in der Vermittlung der eigenen Position

 Entwickelt Lösungsalternativen

3.3.3 Dienstleitungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-

nen Kunden zu begreifen



Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
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o Trifft Entscheidungen im eigenen Verantwortungsbereich
. Formuliert Entscheidungsvorschläge und begründet plausibel
0 Wägt Entscheidungsalternativen ab

Organisationsfähigkeit
F Fähigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren
. Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch vor
. Stellt sich flexibel auf veränderte Sachverhalte ein
0 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innova-

tiven Lösungen

3.2.5 Ausdrucksweise
F Fähigkeit, sich schriftlich und mündlich differenziert verständlich zu

machen.
. Passt sich im Ausdruck dem Empfänger an
o Formuliert schriftliche Sachverhalte übersichtlich und eindeutig
. Benutzt plastische Vergleiche und kann Argumente mit anderen

Worten wiederholen

3.2.6 Innovationsbereitschaftl-fähigkeit
FFähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie-

ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen
. Steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung

bei
o Entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen
o Initiiert Verbesserungsprozesse

Gewichtungen *
4|3|2|1

3.3 Soziale Kompetenzen

Kommunikationsfähigkeit
F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
. Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
. Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-

gespräch)
0 Argumentiert situations- und personenbezogen

|:||:I

.3.2 Kooperationsfähigkeit
F Fähigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und

partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und
tragfähige Lösungen anzustreben

. Arbeitet sachbezogen und konstruktiv mit anderen zusammen
o Ist in Konfliktsituationen um tragfähige Kompromisse bemüht
o Ist klar in der Vermittlung der eigenen Position
0 Entwickelt Lösungsalternativen

Dienstleitungsorientierung
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-

nen Kunden zu begreifen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

Seite 3

1 erforderlich



Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und Bürgerdienste 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

Seite 4 

 Zeigt Einfühlungsvermögen für Anliegen der Ansprechpartner
 Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für die Beschäftigten

 Gibt den Ansprechpartnern Auskünfte und Informationen und findet
dabei den richtigen Ton

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Ge-

schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle
Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berück-
sichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden
Umgang zu pflegen



 Ist unbeeinflusst von den Besonderheiten der Kommunikations-
partner/-innen

 Erkennt die Chancen einer vielfältigen Personalstruktur

 Akzeptiert Unterschiede

3.3.5 Einfühlungsvermögen 
►Fähigkeit, sich auf andere einzustellen

 X 

 Berücksichtigt Gefühle und Bedürfnisse anderer bei seiner Zielset-
zung

 Stellt sich gut auf die Bedürfnisse anderer ein

3.3.6 Informationsverhalten/Unterrichtung 
►Fähigkeit, Informationen zielgruppen- und aufgabengerecht weiter-

zugeben

 X 

 Geht auf die Zielgruppe ein, berücksichtigt deren Vorwissen
 Vermittelt die Informationen verständlich und ausgewogen
 Verschafft anderen eine gute Informations- und Entscheidungs-

grundlage

3.3.7 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 
►Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter

Berück-sichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbe-
wusst zu vertreten

 X 

 sucht Lösungen/Alternativen, die beiden Seiten dienen
 bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartner/innen mit ein
 verhält sich einfühlsam, geduldig und ausgleichend
 treibt Lösungsprozesse/Entscheidungen konsequent voran

Soziale Kompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.4 Führungskompetenzen 
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 

3.4.1 Mitarbeiterführung 
► Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei Potenziale der Mitarbeiter/-

innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse ein-
zubeziehen (Personalentwicklung)



 Sieht Mitarbeiter/-innen als Partner und nicht als Untergebene
 Delegiert Aufgaben und Verantwortung
 Kontrolliert und steuert ergebnisorientiert und maßvoll
 Nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiter/-innen über eigenes Füh-

rungsverhalten an

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und Bürgerdienste

4 o Zeigt Einfühlungsvermögen für Anliegen der Ansprechpartner
*5 o Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für die Beschäftigten

0 Gibt den Ansprechpartnern Auskünfte und Informationen und findet
dabei den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz
F Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Ge-

schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle
Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berück-
sichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden
Umgang zu pflegen

. Ist unbeeinflusst von den Besonderheiten der Kommunikations-
panneHJnnen

o Erkennt die Chancen einer vielfältigen Personalstruktur
0 Akzeptiert Unterschiede

FFähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter
Berück-sichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbe-
wusst zu vertreten
sucht Lösungen/Alternativen, die beiden Seiten dienen
bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartner/innen mit ein
verhält sich einfühlsam, geduldig und ausgleichend
treibt Lösungsprozesse/Entscheidungen konsequent voran

3.3.5 Einfühlungsvermögen |:|
F Fähigkeit, sich auf andere einzustellen
. Berücksichtigt Gefühle und Bedürfnisse anderer bei seiner Zielset-

zung
. Stellt sich gut auf die Bedürfnisse anderer ein

3.3.6 Informationsverhalten/Unterrichtung |:| |:| |:|
F Fähigkeit, Informationen zielgruppen- und aufgabengerecht weiter-

zugeben
Geht auf die Zielgruppe ein, berücksichtigt deren Vorwissen

o Vermittelt die Informationen verständlich und ausgewogen
. Verschafft anderen eine gute Informations- und Entscheidungs-

grundlage

3.3.7 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick |:| |:| |:|

Gewichtungen *
4|3|2|1

3.4 Führungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Mitarbeiterführung
F Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei Potenziale der Mitarbeiter/-

innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse ein-
zubeziehen (Personalentwicklung)
Sieht Mitarbeiterl-innen als Partner und nicht als Untergebene
Delegiert Aufgaben und Verantwortung
Kontrolliert und steuert ergebnisorientiert und maßvoll
Nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiterl-innen über eigenes Füh-
rungsverhalten an

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.4.2 Motivationsfähigkeit 
►Fähigkeit, andere für gemeinsame Ziele zu gewinnen und ihre Leis-

tungsfähigkeit zu mobilisieren

 X 

 spricht Anerkennung und Lob aus
 gibt zeitnah Feedback
 fördert, fordert und unterstützt Vorschläge der MA

3.4.3 Strategisches Handeln 
►Fähigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Or-

ganisation ganzheitlich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen

 X 

 richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
 modifiziert/revidiert Entscheidungen auf der Basis neuer Erkennt-

nisse/veränderter Rahmenbedingungen
 zieht Rückschlüsse bei der Bewertung der erreichten Ergebnisse

Führungskompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit und Bürgerdienste

3.4.2 Motivationsfähigkeit |:|
>Fähigkeit, andere für gemeinsame Ziele zu gewinnen und ihre Leis-

tungsfähigkeit zu mobilisieren
o spricht Anerkennung und Lob aus
o gibt zeitnah Feedback
. fördert, fordert und unterstützt Vorschläge der MA

3.4.3 Strategisches Handeln |:|
>Fähigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Or-

ganisation ganzheitlich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen
. richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
o modifiziert/revidiert Entscheidungen auf der Basis neuer Erkennt-

nisse/veränderter Rahmenbedingungen
. zieht Rückschlüsse bei der Bewertung der erreichten Ergebnisse

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Anforderungsprofil 
Beurteilung erstellen - Doppelklicken - 

Ersteller/in BearbeiterZ 

BzStR WiGesIntSoz 

Stand 

Februar 2019 
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Beamte 

Dienststelle 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales 
Integrationsbeauftragter 
IntMig 

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

I. Leitung Büro Integrationsbeauftragte/r

 Leitungsaufgaben gem. § 9 GGO I
 Fach- und Dienstaufsicht über die Mitarbeiter/innen der/des Integrations-

beauftragten
 Führung und Anleitung der Mitarbeiter/innen sowie Ausbilden von Nach-

wuchskräften
 Erstellen von Anforderungsprofilen für die Aufgabenbereiche
 Dienstliche Beurteilungen als Erst- und Zweitbeurteiler/in
 Steuerung des Personaleinsatzes, Personalplanung und -entwicklung
 Organisation und Koordination der Arbeitsabläufe und -verteilung, bedarfs-

weise Neugestaltung und Umverteilung der Aufgaben
 Förderung, Forderung und Unterstützung der Mitarbeiter/innen
 Durchführung von Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprächen, Jahresgesprä-

chen, Orientierungsgesprächen, Beurteilungsgesprächen, Koordinierungs-
gesprächen, Kritikgesprächen , Förder- und Lobgesprächen

 Beteiligung an Personalauswahlverfahren
 Durchführung und Leitung von Dienstbesprechungen

II. Bearbeitung strategischer Fragen der Integrationsarbeit im Bezirk

 Unterbreitung von Anregungen und Vorschlägen zu Entwürfen von Anord-
nungen und Beschlussvorlagen sowie Maßnahmen des Bezirkes

 Fertigung von Stellungnahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnah-
men mit integrationspolitischer Relevanz

 Erarbeitung von strategischen und operativen Zielen sowie Indikatoren zur
Messung der Zielerreichung; Fortschreibung bezirklicher Handlungskon-
zepte sowie fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträger; Be-
richterstattung gegenüber dem Bezirksamt

 Koordination von integrationspolitischen Aufgaben der Abteilungen zur
Förderung der Integrationsarbeit als Querschnittsaufgabe; Öffentlichkeits-

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales

Anforderungsprofil
Ersteller/in BearbeiterZ Stand

BzStR WiGesIntSoz Februar 2019
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

IntMig

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales
Integrationsbeauftragter

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL

Leitung Büro lntegrationsbeauftragtelr

Leitungsaufgaben gem. 5 9 GGO I
Fach- und Dienstaufsicht über die Mitarbeiter/innen der/des Integrations-
beauftragten
Führung und Anleitung der Mitarbeiter/innen sowie Ausbilden von Nach-
wuchskräften
Erstellen von Anforderungsprofilen für die Aufgabenbereiche
DienstIiche Beurteilungen als Erst- und Zweitbeurteiler/in
Steuerung des Personaleinsatzes, Personalplanung und -entwick|ung
Organisation und Koordination der Arbeitsabläufe und -vertei|ung, bedarfs-
weise Neugestaltung und Umverteilung der Aufgaben
Förderung, Forderung und Unterstützung der Mitarbeiter/innen
Durchführung von Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprächen, Jahresgesprä-
chen, Orientierungsgesprächen, Beurteilungsgesprächen, Koordinierungs-
gesprächen, Kritikgesprächen , Förder- und Lobgesprächen
Beteiligung an Personalauswahlverfahren
Durchführung und Leitung von Dienstbesprechungen

Bearbeitung strategischer Fragen der Integrationsarbeit im Bezirk

Unterbreitung von Anregungen und Vorschlägen zu Entwürfen von Anord-
nungen und Beschlussvorlagen sowie Maßnahmen des Bezirkes
Fertigung von Stellungnahmen zu Vorhaben, Programmen und Maßnah-
men mit integrationspolitischer Relevanz
Erarbeitung von strategischen und operativen Zielen sowie Indikatoren zur
Messung der Zielerreichung; Fortschreibung bezirklicher Handlungskon-
zepte sowie fachliche Beratung der politischen Entscheidungsträger; Be-
richterstattung gegenüber dem Bezirksamt
Koordination von integrationspolitischen Aufgaben der Abteilungen zur
Förderung der Integrationsarbeit als Querschnittsaufgabe; Öffentlichkeits-
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arbeit; Analyse und konzeptionelle Weiterentwicklung der Integrationsar-
beit der Verwaltung; Planung, Steuerung und Organisation von Arbeitspro-
zessen 

 Bildung und Leitung von Arbeitskreisen und Projektgruppen zu integrati-
onsspezifischen Fragestellungen; Mitwirkung in Arbeitsgruppen und Gre-
mien auf Landesebene

 Beobachtung und Auswertung der Integrationspolitik Berlins und anderer
Bundesländer im Hinblick auf die Aufgabenstellung des Bezirks; Vernet-
zung der Bezirks- und Senatspolitik

 Durchführung von interdisziplinären Erfahrungsaustauschen zur Integrati-
onspolitik

 Erarbeitung von Vorlagen für Bezirksamt und BVV in integrationsspezifi-
schen Angelegenheiten

 Teilnahme an Sitzungen der BVV und ihrer Ausschüsse zu integrationsre-
levanten Themen sowie Teilnahme an Sitzungen anderer Gremien

 Beratung des Bezirksamts in Fragen interkulturell kompetenter Kundenbe-
treuung

 Erledigung von Sonderaufgaben für den stellvertretenden Bezirksbürger-
meister (wie z.B. Repräsentationsaufgaben, Ausstellungen u.a.)

III. Bezirkliche Ansprechperson zu integrationspolitischen Fragen und
Themen

 Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisa-
tionen, die sich mit Fragen im Zusammenhang mit der Lebenssituation
von Menschen mit Migrationshintergrund befassen

 Koordination der Aktivitäten des Bezirksamts mit freien Trägern, Selbsthil-
fegruppen und Beratungseinrichtungen mit integrativer Aufgabenstellung;
Erarbeitung von Zielvereinbaru

 ngen und Kooperationsverträgen
 Beratung für Einzelpersonen bei auftretenden Problemen
 Ansprechperson für Fragen der Bekämpfung von Rechtsextremismus und

Fremdenfeindlichkeit
Definition Arbeitsvorgang: Die Tätigkeit als Ansprechperson in diesem
Kontext umfasst die Fachberatung, die Moderation von Konflikten und Ar-
beitsgruppen, die Vermittlung von Kontakten, den Fachaustausch und die
Vermittlung von Informationen sowie die Mitwirkung in Fachgremien und
Netzwerken.

Im Zusammenhang mit der Wahrnehmung der Aufgabe ist gegebenenfalls Ar-
beit am Wochenende oder in den Abendstunden erforderlich 

2. Formale Anforderungen

Gewichtungen 
entfallen hier 

Beamtinnen/Beamte: 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das 
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des Allgemeinen 
Verwaltungsdienstes  

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales

arbeit; Analyse und konzeptionelle Weiterentwicklung der Integrationsar-
beit der VenNaItung; Planung, Steuerung und Organisation von Arbeitspro-
zessen
Bildung und Leitung von Arbeitskreisen und Projektgruppen zu integrati-
onsspezifischen Fragestellungen; Mitwirkung in Arbeitsgruppen und Gre-
mien auf Landesebene
Beobachtung und Auswertung der Integrationspolitik Berlins und anderer
Bundesländer im Hinblick auf die Aufgabenstellung des Bezirks; Vernet-
zung der Bezirks- und Senatspolitik
Durchführung von interdisziplinären Erfahrungsaustauschen zur Integrati-
onspoIitik
Erarbeitung von Vorlagen für Bezirksamt und BVV in integrationsspezifi-
schen Angelegenheiten
Teilnahme an Sitzungen der BVV und ihrer Ausschüsse zu integrationsre-
Ievanten Themen sowie Teilnahme an Sitzungen anderer Gremien
Beratung des Bezirksamts in Fragen interkuItureII kompetenter Kundenbe-
treuung
Erledigung von Sonderaufgaben für den stellvertretenden Bezirksbürger-
meister (wie z.B. Repräsentationsaufgaben, Ausstellungen u.a.)

Bezirkliche Ansprechperson zu integrationspolitischen Fragen und
Themen

Ansprechperson für Behörden, Vereine, Initiativen und sonstige Organisa-
tionen, die sich mit Fragen im Zusammenhang mit der Lebenssituation
von Menschen mit Migrationshintergrund befassen
Koordination der Aktivitäten des Bezirksamts mit freien Trägern, Selbsthil-
fegruppen und Beratungseinrichtungen mit integrativer Aufgabenstellung;
Erarbeitung von Zielvereinbaru
ngen und Kooperationsverträgen
Beratung für Einzelpersonen bei auftretenden Problemen
Ansprechperson für Fragen der Bekämpfung von Rechtsextremismus und
Fremdenfeindlichkeit
Definition Arbeitsvorgang: Die Tätigkeit als Ansprechperson in diesem
Kontext umfasst die Fachberatung, die Moderation von Konflikten und Ar-
beitsgruppen, die Vermittlung von Kontakten, den Fachaustausch und die
Vermittlung von Informationen sowie die Mitwirkung in Fachgremien und
Netzwerken.

Im Zusammenhang mit der Wahrnehmung der Aufgabe ist gegebenenfalls Ar-
beit am Wochenende oder in den Abendstunden erforderlich

Formale Anforderungen
Beamtinnen/Beamte:
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des Allgemeinen
VenNaItungsdienstes

Gewichtungen
entfallen hier
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Tarifbeschäftigte: 
ein abgeschlossenes (Fach) Hochschulstudium als „Diplom-
Verwaltungswirt/in“ bzw. „Bachelor of Arts“ in den Fachrich-
tungen „Öffentliche Verwaltungswirtschaft“ bzw. „Öffentliche 
Verwaltung“ sowie der Politik, Sprach- und Kulturwissen-
schaften verbunden mit einer mindestens dreijährigen  Be-
rufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet oder in 
vergleichbaren Aufgabengebieten der bezirklichen und/oder 
landesweiten Integrationsarbeit. 

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.1. Fachkompetenzen 

3.1.1 Fundierte Kenntnisse der bezirks- und landesweit tätigen in-
tegrationspolitischen Akteure/innen, Projekte und Netz-
werke 



3.1.2 Vertiefte Kenntnisse in der ergebnisorientierten Leitung von 
Arbeitsgruppen und Projekten 



3.1.3 Umfassende Kenntnisse in der landesweiten und/oder be-
zirklichen Integrationsarbeit  



3.1.4 Gute Kenntnisse der Ablauf- und Arbeitsorganisation der 
bezirklichen und überbezirklichen Verwaltungseinheiten 



3.1.5 Anwendungssichere Kenntnisse in der Informationstechnik 
(insbes. MS Windows, MS Office mit MS Word, Excel, 
Power Point u. Outlook, MS Internet Explorer) 

 X 

3.1.6 Erfahrungen im Umgang mit den allgemeinen Grundsätzen 
des Haushaltsrechts, Kenntnisse der haushaltstechnischen 
Vorschriften für die Bewilligung von Zuwendungen sowie 
Erfahrungen in der Projektadministration und Mittelverwal-
tung  

 X 

3.1.7 Kenntnisse des Ausländerrechts und angrenzender Rechts-
gebiete, insbes. PartIntG, AufenthG, LGG und LHO/Zuwen-
dungsrecht 

 X 

Fachkompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
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Tarifbeschäftigte:
ein abgeschlossenes (Fach) Hochschulstudium als „Diplom-
VenNaltungswirt/in“ bzw. „Bachelor of Arts“ in den Fachrich-
tungen „Öffentliche VenNaltungswirtschaft“ bzw. „Öffentliche
VenNaltung“ sowie der Politik, Sprach- und KultunNissen-
schaften verbunden mit einer mindestens dreijährigen Be-
rufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet oder in
vergleichbaren Aufgabengebieten der bezirklichen und/oder
landesweiten Integrationsarbeit.

Leistungsmerkmale Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

Fachkompetenzen

Fundierte Kenntnisse der bezirks- und landesweit tätigen in-
tegrationspolitischen Akteure/innen, Projekte und Netz-
werke
Vertiefte Kenntnisse in der ergebnisorientierten Leitung von
Arbeitsgruppen und Projekten
Umfassende Kenntnisse in der landesweiten und/oder be-
zirklichen Integrationsarbeit
Gute Kenntnisse der Ablauf— und Arbeitsorganisation der
bezirklichen und überbezirklichen VenNaltungseinheiten
Anwendungssichere Kenntnisse in der Informationstechnik
(insbes. MS Windows, MS Office mit MS Word, Excel,
Power Point u. Outlook, MS Internet Explorer)
Erfahrungen im Umgang mit den allgemeinen Grundsätzen
des Haushaltsrechts, Kenntnisse der haushaltstechnischen
Vorschriften für die Bewilligung von Zuwendungen sowie
Erfahrungen in der Projektadministration und MittelvenNal-
tung
Kenntnisse des Ausländerrechts und angrenzender Rechts-
gebiete, insbes. PartlntG, AufenthG, LGG und LHO/Zuwen-
dungsrecht
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► Erläuterung der Begriffe
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie-

ren.



 Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar
 Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-

recht
 Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf

 Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, hohem
Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

 

 Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität
 Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-

gen
 Identifiziert sich mit der Arbeit

 Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen
Zusammenhängen

 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
► Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit öko-

nomisch umzugehen.

 

 Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-
misch ein

 Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
 Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und

innovativ

 Arbeitet termingerecht

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren

 

 Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch vor
 Stellt sich flexibel auf veränderte Sachverhalte ein

 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innova-
tiven Lösungen

3.2.5 Selbstständigkeit 
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv

auszufüllen.



 Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand
 Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
 Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Infor-

mationen für Entscheidungen

 Löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochma-
lige Absicherung

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales

F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Leistungsverhalten

Belastbarkeit
F Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie-

ren.
. Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar
. Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-

recht
. Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf
0 Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, hohem

Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben

.2.2 Leistungsfähigkeit
F Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
. Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität
o Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-
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0 Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen

Zusammenhängen

2.3 Wirtschaftliches Handeln
F Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit öko-
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. Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-

misch ein
Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und
innovaüv

0 Arbeitet termingerecht

2.4 Organisationsfähigkeit
F Fähigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren
. Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch vor
. Stellt sich flexibel auf veränderte Sachverhalte ein
0 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innova-

tiven Lösungen

Selbstständigkeit
F Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv

auszufüllen.
. Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand
. Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
. Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Infor-

mationen für Entscheidungen
0 Löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochma-

lige Absicherung
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3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.

 

 Nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus
 Verwendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen, for-

dert und bewertet zuvor Alternativen
 Begründet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz
 Bezieht Widerstände in die Entscheidungsfindung mit ein
 Berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen
 Findet geeignete Problemlösungen

3.2.7 Innovationsbereitschaft/-fähigkeit 
►Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie-

ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen

 

 Steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung
bei

 Entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen
 Initiiert Verbesserungsprozesse, z.B. Qualitätszirkel

3.2.8 Diversity Kompetenz 
►Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich

Alter, Geschlecht, Behinderung, ethnische Herkunft, Religion) wahr-
zunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu ge-
stalten.



 wertet Daten, Fakten und Konzepte (Geschlechter) differenziert aus
 vermeidet Generalisierungen und Stereotype
 begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
 versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

Leistungskompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen



 Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
 Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-

gespräch)

 Argumentiert situations- und personenbezogen

 Baut Netzwerke auf und pflegt sie

 Fähigkeit zur konstruktiven Zusammenarbeit

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-

sungen anzustreben.

 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
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Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
. Nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus
. Verwendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen, for-

dert und bewertet zuvor Alternativen
Begründet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz
Bezieht Widerstände in die Entscheidungsfindung mit ein
Berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen
Findet geeignete Problemlösungen

2.7 Innovationsbereitschaftl-fähigkeit |:| |:|
F Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie-

ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen
. Steuert eigene Ideen für Problemlösungen und deren Umsetzung

bei
Entwickelt neue, unkonventionelle Wege und Lösungen
Initiiert Verbesserungsprozesse, z.B. Qualitätszirkel

Diversity Kompetenz |:| |:| |:|
F Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich

Alter, Geschlecht, Behinderung, ethnische Herkunft, Religion) wahr-
zunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu ge-
stalten.
wertet Daten, Fakten und Konzepte (Geschlechter) differenziert aus
vermeidet Generalisierungen und Stereotype I
begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

Sozialverhalten

Kommunikationsfähigkeit |:I
F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
. Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
. Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-

gespräch)
0 Argumentiert situations- und personenbezogen
0 Baut Netzwerke auf und pflegt sie
0 Fähigkeit zur konstruktiven Zusammenarbeit

Konfliktfähigkeit
F Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-

sungen anzustreben.

Fr
}
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 Sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens
 Bewältigt Konflikte konstruktiv
 Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen

an
 Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
 Geht notwendigen Konflikten nicht aus dem Weg
 Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,

auch wenn Widerstände zu erwarten sind

 Akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

3.3.3 Akzeptanz/Toleranz 
►Fähigkeit, mit anderen respektvoll umzugehen und andere Sichtwei-

sen zu akzeptieren

 

 Ist natürlich in Mimik und Gestik, ist authentisch im Auftritt
 Hat sicheres und bestimmtes Auftreten, auch in fremder Umgebung
 Geht von sich aus auf andere zu
 Achtet das Selbstwertgefühl des anderen
 Kann sich auf die Belange von Minderheiten einstellen

3.3.4 Einfühlungsvermögen 
►Fähigkeit, sich auf andere einzustellen

 

 Nimmt auf die Gefühle und Bedürfnisse anderer Rücksicht
 Berücksichtigt Gefühle und Bedürfnisse anderer bei seiner Zielset-

zung
 Stellt sich gut auf die Bedürfnisse anderer ein
 Erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen

Sozialkompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-

nen Kunden zu begreifen.

 

 Zeigt Einfühlungsvermögen für Bürgeranliegen
 Hat Gespür für Umgang mit Beschwerden
 Denkt und handelt fach- und ressortübergreifend
 Kann mit Bürgern, politischen Gremien und gesellschaftlichen Insti-

tutionen umgehen

 Gibt den Bürgern Auskünfte und Informationen und findet dabei den
richtigen Ton

3.4.2 Präsentationsfähigkeit 
► Fähigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten

und mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel/-techniken strukturiert und
logisch zu vermitteln.

 X 

 sucht und hält Blickkontakt zu den Teilnehmern/innen
 visualisiert Inhalte, Prozesse, Ideen
 beschränkt sich auf das Wesentliche
 spricht deutlich und klar

Kundenorientierungskompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Gewichtungen * 
4 3 2 1 
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1
‘fl

Sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens
Bewältigt Konflikte konstruktiv

o Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen
an

o Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
. Geht notwendigen Konflikten nicht aus dem Weg
. Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,

auch wenn Widerstände zu erwarten sind
0 Akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

Akzeptanz/Toleranz |:|
F Fähigkeit, mit anderen respektvoll umzugehen und andere Sichtwei-

sen zu akzeptieren
Ist natürlich in Mimik und Gestik, ist authentisch im Auftritt
Hat sicheres und bestimmtes Auftreten, auch in fremder Umgebung
Geht von sich aus auf andere zu
Achtet das Selbstwertgefühl des anderen
Kann sich auf die Belange von Minderheiten einstellen

Einfühlungsvermögen
F Fähigkeit, sich auf andere einzustellen
o Nimmt auf die Gefühle und Bedürfnisse anderer Rücksicht
. Berücksichtigt Gefühle und Bedürfnisse anderer bei seiner Zielset-

zung
. Stellt sich gut auf die Bedürfnisse anderer ein
. Erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1
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Hat Gespür für Umgang mit Beschwerden
Denkt und handelt fach- und ressortübergreifend
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richtigen Ton
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logisch zu vermitteln.
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3.5 Führungsverhalten 
(nur bei Führungskräften) 

3.5.1 Mitarbeiterführung 
► Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei Potenziale der Mitarbeiter/-

innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse ein-
zubeziehen (Personalentwicklung)



 Fördert die berufliche Entwicklung der Mitarbeiter/-innen
 Erkennt/berücksichtigt die Stärken und Schwächen der Mitarbeiter/-

innen
 Delegiert Aufgaben und Verantwortung
 Führt regelmäßig Mitarbeitergespräche (z.B. Mitarbeiter- und Vor-

gesetztengespräche, Beurteilungsgespräche)
 Ergreift die Initiative zur Koordinierung oder Strukturierung von Ar-

beitsprozessen
 Beteiligt alle Mitarbeiter/-innen an allen Entscheidungen, die sie o-

der ihr Aufgabengebiet betreffen
 Nimmt Rückmeldungen der Mitarbeiter/-innen über eigenes Füh-

rungsverhalten an

Führungskompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 
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# 

Anforderungsprofil 
Beurteilung erstellen - Doppelklicken - 

Ersteller/in BearbeiterZ 

GleichB 

Stand 

Januar 2020 
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Beamte 

Dienststelle 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales 
Gleichstellungsbeauftragte 
GleichB 

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

Bezirkliche Gleichstellungsbeauftragte 

Verwirklichung des Gebots zur Gleichstellung von Frauen und Männern nach 
§ 21 LGG

 Umsetzung des Verfassungsauftrags der Gleichstellung nach GG Artikel
2, Abs.3 und gleichberechtigter Teilhabe von Frauen und Männern;

 Hauptamtliche und ausschließliche Wahrnehmung der Gleichstellungsthe-
men im Bezirk und auf Landesebene;

 Beteiligungsrecht bei frauenpolitischen Belangen in der kommunalen Ver-
waltung;

 Beratung des Bezirksamtes, der Fachämter, der Fraktionen (BVV) zu allen
Gleichstellungsfragen;

 Geschäftsführung des bezirklichen Frauen- und Mädchenbeirates, sowie
Wahrnehmung der Aufgaben zur Umsetzung und Steuerung der Strategie
Gender Mainstreaming/Budgeting und des Gleichstellungspolitischen Rah-
menprogramms des Landes Berlin;

 Zusammenarbeit mit den Gleichstellungsbeauftragten anderer Bezirke und
den zuständigen Senatsverwaltungen;

 Zusammenarbeit mit Unternehmen, Institutionen und Verbänden;
kontinuierliche Zusammenarbeit in den Netzwerkstrukturen; Förderung
von Projektideen, Mittelakquise und Projektbegleitung im Masterplan -
Nachbarschaftsfond

 Initiierung von frauenspezifischen Veranstaltungen, Beteiligung an Fachta-
gen und Umsetzung von Themen, wie z.B. Equal Pay Day, Care Gay, Al-
tersarmut, Internationaler Frauentag, Antigewaltstrategien auf Bezirks–
und Landesebene;

 Öffentlichkeitsarbeit in Print Medien und digitalen Kommunikationsforen;
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GleichstelIungsbeauftragte

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL

Bezirkliche Gleichstellungsbeauftragte

VenNirichung des Gebots zur Gleichstellung von Frauen und Männern nach
ä 21 LGG

Umsetzung des Verfassungsauftrags der Gleichstellung nach GG Artikel
2, Abs.3 und gleichberechtigter Teilhabe von Frauen und Männern;
Hauptamtliche und ausschließliche Wahrnehmung der GIeichsteIIungsthe-
men im Bezirk und auf Landesebene;
Beteiligungsrecht bei frauenpolitischen Belangen in der kommunalen Ver-
waltung;
Beratung des Bezirksamtes, der Fachämter, der Fraktionen (BW) zu aIIen
GIeichsteIIungsfragen;
Geschäftsführung des bezirichen Frauen- und Mädchenbeirates, sowie
Wahrnehmung der Aufgaben zur Umsetzung und Steuerung der Strategie
Gender Mainstreaming/Budgeting und des GIeichsteIIungspolitischen Rah-
menprogramms des Landes Berlin;
Zusammenarbeit mit den GIeichsteIIungsbeauftragten anderer Bezirke und
den zuständigen SenatsvenNaItungen;
Zusammenarbeit mit Unternehmen, Institutionen und Verbänden;
kontinuierliche Zusammenarbeit in den Netzwerkstrukturen; Förderung
von Projektideen, Mittelakquise und Projektbegleitung im Masterplan -
Nachbarschaftsfond
Initiierung von frauenspezifischen Veranstaltungen, Beteiligung an Fachta-
gen und Umsetzung von Themen, wie z.B. Equal Pay Day, Care Gay, AI-
tersarmut, Internationaler Frauentag, Antigewaltstrategien auf Bezirks—
und Landesebene;
Öffentlichkeitsarbeit in Print Medien und digitalen Kommunikationsforen;

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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 Personalverantwortung und Anleitung zur Ausbildung von Nachwuchskräf-
ten, Inhaltliche Begleitung von Studierenden im Bereich Gender
Mainstreaming Budgeting.

Im Zusammenhang mit der Wahrnehmung der Aufgabe ist gegebenenfalls Ar-
beit zu ungünstigen Zeiten, wie z.B. am Wochenende oder in den Abendstun-
den, erforderlich. 

2. Formale Anforderungen

Gewichtungen 
entfallen hier 

Beamtin: 
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das 
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des Allgemeinen 
Verwaltungsdienstes bzw. der Laufbahnfachrichtung Ge-
sundheit und Soziales, Laufbahnzweig Sozialdienst (ehe-
mals gehobener Sozialdienst).    

Tarifbeschäftigte: 
Abgeschlossenes (Fach) Hochschulstudium der Sozialar-
beit/Sozialpädagogik mit staatlicher Anerkennung oder als 
„Diplom-Verwaltungswirtin“ bzw. „Bachelor of Arts“ in den 
Fachrichtungen „Öffentliche Verwaltungswirtschaft“ bzw. 
„Öffentliche Verwaltung“ sowie der Politik- und Sozialwis-
senschaften verbunden mit einer mindestens dreijährigen  
Berufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet oder 
in vergleichbaren Aufgabengebieten der bezirklichen und/o-
der landesweiten frauen- und gleichstellungspolitischen Ar-
beit. 

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.1. Fachkompetenzen 

3.1.1 Umfassende Fachkenntnisse und Erfahrungen im Bereich 
der frauen- und gleichstellungspolitischen Arbeit sowie Um-
setzung der Strategie Gender Mainstreaming/ Budgeting 
unter Beachtung des Gleichstellungspolitischen Rahmen-
programms auf Bezirks- und Landesebene  



3.1.2 Fundierte Kenntnisse des Landesgleichstellungsgesetzes 
(LGG), des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes 
(AGG) und des Gesetzes zur Regelung von  Partizipation 
und Integration in Berlin (PartIntG) 



3.1.3 Mehrjährige Kenntnisse und Erfahrung in der bezirklichen 
und überbezirklichen Netzwerkarbeit zu Institutionen, Ver-
bänden, Politik 
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o Personalverantwortung und Anleitung zur Ausbildung von Nachwuchskräf-
ten, Inhaltliche Begleitung von Studierenden im Bereich Gender
Mainstreaming Budgeting.

Im Zusammenhang mit der Wahrnehmung der Aufgabe ist gegebenenfalls Ar-
beit zu ungünstigen Zeiten, wie z.B. am Wochenende oder in den Abendstun-
den, erforderlich.

Formale Anforderungen
Beamtin:
Erfüllung der Iaufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des Allgemeinen
VenNaltungsdienstes bzw. der Laufbahnfachrichtung Ge-
sundheit und Soziales, Laufbahnzweig Sozialdienst (ehe-
mals gehobener Sozialdienst).

Tarifbeschäftigte:
Abgeschlossenes (Fach) Hochschulstudium der Sozialar- Gewichtungen
beit/Sozialpädagogik mit staatlicher Anerkennung oder als entfallen hier
„Diplom-VenNaltungswirtin“ bzw. „Bachelor of Arts“ in den
Fachrichtungen „Öffentliche VenNaltungswirtschaft“ bzw.
„Öffentliche VenNaltung“ sowie der Politik- und Sozialwis-
senschaften verbunden mit einer mindestens dreijährigen
Berufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet oder
in vergleichbaren Aufgabengebieten der bezirklichen und/o-
der Iandesweiten frauen- und gleichstelIungspolitischen Ar-
beit.

Leistungsmerkmale Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

Fachkompetenzen

Umfassende Fachkenntnisse und Erfahrungen im Bereich
der frauen- und gleichstellungspolitischen Arbeit sowie Um-
setzung der Strategie Gender Mainstreaming/ Budgeting
unter Beachtung des GleichstelIungspolitischen Rahmen-
programms auf Bezirks- und Landesebene
Fundierte Kenntnisse des Landesgleichstellungsgesetzes
(LGG), des Allgemeinen GleichbehandIungsgesetzes
(AGG) und des Gesetzes zur Regelung von Partizipation
und Integration in Berlin (PartlntG)
Mehrjährige Kenntnisse und Erfahrung in der bezirklichen
und überbezirklichen Netzwerkarbeit zu Institutionen, Ver-
bänden, Politik

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.4 Gute Kenntnisse in angewandten Rechtsgebieten: 
Gewaltschutzgesetz, Stalking Gesetz, Opferschutz Gesetz, 
SGB, KJHG, EU Recht und den Rahmenrechtlinien, Men-
schen- und Frauenrechtskonventionen 



3.1.5 Kenntnisse über den Aufbau und Gesetze der Berliner Ver-
waltung (VvB, VwVfG Bln, Bez VG, GGO), des Berliner 
Haushaltsrechts (LHO, AV LHO, insbesondere Zuwen-
dungsrecht) 



3.1.6 Fundierte IT-Kenntnisse, MS Office (Word, Excel, Power 
Point, Outlook), Internet, Imperia/Website-Gestaltung, 
Social Media 

 X 

3.1.7 Umfangreiche Kenntnisse und Erfahrung in der Projektpla-
nung und -durchführung 

 X 

3.1.8 Umfassende Kenntnisse und Erfahrung in der Öffentlich-
keits- und Pressearbeit 

 X 

Fachkompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

► Erläuterung der Begriffe
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie-

ren.



 Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar
 Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-

recht
 Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf

 Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, hohem
Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben

3.2.2 Leistungsfähigkeit 
► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.



 Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität
 Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-

gen
 Identifiziert sich mit der Arbeit

 Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen
Zusammenhängen

 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
► Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit öko-

nomisch umzugehen.



 Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-
misch ein

 Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
 Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und

innovativ

 Arbeitet termingerecht

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
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‘ Gute Kenntnisse in angewandten Rechtsgebieten:
Gewaltschutzgesetz, Stalking Gesetz, Opferschutz Gesetz,
SGB, KJHG, EU Recht und den Rahmenrechtlinien, Men-
schen- und Frauenrechtskonventionen
Kenntnisse über den Aufbau und Gesetze der Berliner Ver-
waltung (VvB, VwVfG Bln, Bez VG, GGO), des Berliner
Haushaltsrechts (LHO, AV LHO, insbesondere Zuwen-
dungsrecht)
Fundierte IT-Kenntnisse, MS Office (Word, Excel, Power
Point, Outlook), Internet, ImperiaNVebsite-Gestaltung,
Social Media
Umfangreiche Kenntnisse und Erfahrung in der Projektpla-
nung und -durchführung
Umfassende Kenntnisse und Erfahrung in der Öffentlich-
keits- und Pressearbeit

F Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4 3 2 1

3.2 Leistungsverhalten

Belastbarkeit
F Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie-

ren.
Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar
Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-
recht

. Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf
0 Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, hohem

Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben

.2.2 Leistungsfähigkeit
F Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
. Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität
o Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-

gen
o ldentifiziert sich mit der Arbeit
0 Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen

Zusammenhängen
O

.2.3

*) 4 unabdingbar

Wirtschaftliches Handeln
F Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit öko-

nomisch umzugehen.
. Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-

misch ein
Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und
innovaüv
Arbeitet termingerecht
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► Erläuterung der Begriffe
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren



 Koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht
 Richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
 Erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
 Stellt sich flexibel auf veränderte Sachverhalte ein

 Baut Informationsnetzwerke auf und pflegt und vergrößert sie

 Plant frühzeitig und realistisch

3.2.5 Selbstständigkeit 
► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv

auszufüllen.



 Setzt realistische Ziele
 Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
 Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Infor-

mationen für Entscheidungen

 Löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochma-
lige Absicherung

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.



 Trifft Entscheidungen im eigenen Verantwortungsbereich
 Formuliert Entscheidungsvorschläge und begründet plausibel und

berücksichtigt Folgewirkungen

 Wägt Entscheidungsalternativen ab
 Bezieht auch Vorgesetzten gegenüber klare Standpunkte

3.2.7 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 
► Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter

Berücksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbe-
wusst zu vertreten



 setzt sich ein Verhandlungsziel
 nimmt neue Informationen auf und verwendet sie in der Verhand-

lung
 Zeigt Problembewusstsein und Selbstvertrauen
 Vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden Argumenten
 Führt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

3.2.8 Innovationsbereitschaft/-fähigkeit 
► Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie-

ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen



 Erkennt Entwicklungstendenzen und setzt diese zukunftsorientiert
um

 Entwickelt neue unkonventionelle Wege und Lösungen
 Initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales

F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
Organisationsfähigkeit |:| |:|
F Fähigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren
o Koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit- und personengerecht
o Richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
o Erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
. Stellt sich flexibel auf veränderte Sachverhalte ein
0 Baut Informationsnetzwerke auf und pflegt und vergrößert sie
0 Plant frühzeitig und realistisch

.2.5 Selbstständigkeit |:| |:| |:|
F Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv

auszufüllen.
. Setzt realistische Ziele
. Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
. Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren Infor-

mationen für Entscheidungen
0 Löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochma-

lige Absicherung

.2.6 Entscheidungsfähigkeit |:| |:| |:|
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
o Trifft Entscheidungen im eigenen Verantwortungsbereich
o Formuliert Entscheidungsvorschläge und begründet plausibel und

berücksichtigt Folgewirkungen
0 Wägt Entscheidungsalternativen ab

Bezieht auch Vorgesetzten gegenüber klare Standpunkte

2.7 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick |:| |:|
F Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter

Berücksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbe-
wusst zu vertreten

. setzt sich ein Verhandlungsziel
o nimmt neue Informationen auf und verwendet sie in der Verhand-

Iung
o Zeigt Problembewusstsein und Selbstvertrauen
. Vertritt eigene Vorstellungen mit überzeugenden Argumenten

Führt Entscheidungsprozesse konsequent zum ZieI

.2.8 Innovationsbereitschaftl-fähigkeit |:|
F Fähigkeit, über den gewohnten Rahmen hinaus Ideen zu formulie-

ren und Handlungsstrategien aufzuzeigen
o Erkennt Entwicklungstendenzen und setzt diese zukunftsorientiert

um
o Entwickelt neue unkonventionelle Wege und Lösungen

*) 4 unabdingbar

o Initiiert Verbesserungs- und Veränderungsprozesse

3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.9 Diversity Kompetenz 
►Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich

Alter, Geschlecht, Behinderung, ethnische Herkunft, Religion) wahr-
zunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu ge-
stalten.



 Identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen zwischen
Frauen und Männern und wirkt aktiv auf die Chancengleichheit hin

 Hat umfassendes Wissen zu Geschlechterrollen und Stereotypen
und ihre Wirkungen und kann das in die sachbezogene Arbeit
transferieren

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen



 Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
 Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-

gespräch)

 Argumentiert situations- und personenbezogen

 Baut Netzwerke auf und pflegt sie

 Fähigkeit zur konstruktiven Zusammenarbeit

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und

partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und
tragfähige Lösungen anzustreben



 Arbeitet sachbezogen und konstruktiv mit anderen zusammen
 Ist in Konfliktsituationen um tragfähige Kompromisse bemüht
 Ist klar in der Vermittlung der eigenen Person

 Erkennt und entwickelt Lösungsalternativen

3.3.3 Einfühlungsvermögen 
►Fähigkeit, sich auf andere einzustellen



 Nimmt auf die Gefühle und Bedürfnisse anderer Rücksicht
 Berücksichtigt Gefühle und Bedürfnisse anderer bei seiner Zielset-

zung
 Stellt sich gut auf die Bedürfnisse anderer ein
 Erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-

nen Kunden zu begreifen.
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Diversity Kompetenz
F Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich

Alter, Geschlecht, Behinderung, ethnische Herkunft, Religion) wahr-
zunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu ge-
staIten.

. Identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen zwischen
Frauen und Männern und wirkt aktiv auf die Chancengleichheit hin l

. Hat umfassendes Wissen zu Geschlechterrollen und Stereotypen
und ihre Wirkungen und kann das in die sachbezogene Arbeit
transferieren

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

Kooperationsfähigkeit |:| |:| |:|
F Fähigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und

partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und
tragfähige Lösungen anzustreben

. Arbeitet sachbezogen und konstruktiv mit anderen zusammen
o Ist in Konfliktsituationen um tragfähige Kompromisse bemüht

3.3 Sozialverhalten

Kommunikationsfähigkeit |:| |:I
F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o Ist klar in der Vermittlung der eigenen Person
0 Erkennt und entwickelt Lösungsalternativen

I . Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen

Einfühlungsvermögen
F Fähigkeit, sich auf andere einzustellen

.3.2

3.3

o Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-
gespräch)

0 Argumentiert situations- und personenbezogen

o Nimmt auf die Gefühle und Bedürfnisse anderer Rücksicht
. Berücksichtigt Gefühle und Bedürfnisse anderer bei seiner Zielset-

zung

0 Baut Netzwerke auf und pflegt sie
0 Fähigkeit zur konstruktiven Zusammenarbeit

. Stellt sich gut auf die Bedürfnisse anderer ein
o Erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

6 Dienstleistungsorientierung
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-

nen Kunden zu begreifen.

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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 Zeigt Einfühlungsvermögen für Anliegen der Ansprechpartnerinnen
und Ansprechpartner

 Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für in- und externe
Aufgabenstellungen, entscheidet kundenorientiert und ressortüber-
greifend

 Gibt den Ansprechpartnern Auskünfte und Informationen und findet
dabei den richtigen Ton

► Erläuterung der Begriffe
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.4.2 Interkulturelle Kompetenz gemäß § 4 PartIntG 
► Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu

begegnen, die eigenen Prägungen zu reflektieren und diese
Selbstreflexion auf den Umgang mit Anderen übertragen zu können

 X 

 nimmt die eigenen und kulturell anders geprägten Kommunikations- 
und Verhaltensmuster bewusst wahr

 ist achtsam in der interkulturellen Kommunikation
 setzt sich mit Werten und Normen der eigenen und anderer Kultu-

ren auseinander

3.4.3 Moderationsfähigkeit 
► Fähigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu

steuern

 X 

 Setzt unterschiedliche Moderationstechniken flexibel ein
 moderiert Diskussionen/Veranstaltungen unparteiisch
 steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin
 sichert Ergebnisse

Kundenorientierungskompetenz hinzufügen - Bitte Doppelklicken - 

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.5 Führungsverhalten 
(nur bei Führungskräften) 

3.5.1 Mitarbeiterführung 
► Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei Potenziale der Mitarbeiter/-

innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse ein-
zubeziehen (Personalentwicklung), auch unter Berücksichtigung
des PersVG Bln, AGG, LGG, SGB IX und der VV Integration behin-
derter Menschen.



 Fördert die berufliche Entwicklung der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter

 Erkennt und berücksichtigt die Stärken und Schwächen der Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter

 Fördert die Zusammenarbeit und Eigenständigkeit im Verantwor-
tungsbereich

 Informiert und beteiligt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in wesentli-
chen Entscheidungen des Arbeitsgebietes betreffend

 Engagiert sich in der Ausbildung von Verwaltungsfachangestellten
und Bürokommunikation, sowie in der Begleitung Studierender

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Wirtschaft, Gesundheit, Integration und Soziales

o Zeigt Einfühlungsvermögen für Anliegen der Ansprechpartnerinnen
und Ansprechpartner

o Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für in- und externe
Aufgabenstellungen, entscheidet kundenorientiert und ressortüber-
greifend

A 0 Gibt den Ansprechpartnern Auskünfte und Informationen und findet
dabei den richtigen Ton

F Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1

Interkulturelle Kompetenz gemäß ä 4 PartlntG |:| |:| |:| ‘
F Fähigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu

begegnen, die eigenen Prägungen zu reflektieren und diese
Selbstreflexion auf den Umgang mit Anderen übertragen zu können

o nimmt die eigenen und kulturell anders geprägten Kommunikations-
und Verhaltensmuster bewusst wahr

. ist achtsam in der interkultureIIen Kommunikation

. setzt sich mit Werten und Normen der eigenen und anderer Kultu-
ren auseinander

3.4.3 Moderationsfähigkeit |:| |:| |:|
F Fähigkeit, Diskussionen neutral, zieI- und ergebnisorientiert zu

steuern
Setzt unterschiedliche Moderationstechniken flexibel ein
moderiert Diskussionen/Veranstaltungen unparteiisch
steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin „ 1
sichert Ergebnisse

r

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

‚III—

3.5 Führungsverhalten
(nur bei Führungskräften)

Mitarbeiterführung
F Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei Potenziale der Mitarbeiter/-

innen zu berücksichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse ein-
zubeziehen (Personalentwicklung), auch unter Berücksichtigung
des PersVG BIn, AGG, LGG, SGB IX und der W Integration behin-
derter Menschen.

. Fördert die berufliche Entwicklung der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter

o Erkennt und berücksichtigt die Stärken und Schwächen der Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter
Fördert die Zusammenarbeit und Eigenständigkeit im Verantwor-
tungsbereich
Informiert und beteiligt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in wesentli-
chen Entscheidungen des Arbeitsgebietes betreffend
Engagiert sich in der Ausbildung von VenNaItungsfachangestellten
und Bürokommunikation, sowie in der Begleitung Studierender

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe 
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Anforderungsprofil 

Ersteller/in BearbeiterZ 

StadtUmOrdGew1 

Stand 

07/14

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Dienststelle 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ord-

nung und Gewerbe 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:  

EU-Beauftragte und Bündnis für Wirtschaft und Arbeit (E 14) 

Allgemein 

- Einschätzung der sozialen Lage der Bevölkerung im Bezirk anhand der Auswertung

des Sozialstrukturatlasses

- Formulierung von Förderempfehlungen für die unterschiedlichen Politikbereiche

- Aktive Förderung und Umsetzung von Strategien unter Beachtung sozialpolitischer

Vorgaben

- Weiterentwicklung und Realisierung übergreifender Konzepte zur Verbesserung der

Situation von Bürgerinnen und Bürgern im Bezirk

- Koordination, Begleitung und Evaluierung von bezirklichen Projekten

- Sicherstellung von Angeboten für ausgewählte Zielgruppen unter Einbeziehung und

Weiterentwicklung der Trägerlandschaft

- amts- und abteilungsübergreifende Zusammenarbeit innerhalb des Bezirksamtes,

insbesondere zur Steuerung bedarfsgerechter Projekte

EU-Beauftragte 

- bezirksweite Planung, Koordinierung und Steuerung von Projekten und deren Fi-

nanzierung aus Bundes-, Landes- und EU-Mitteln

- Ist-Analyse und ressortübergreifende Projektplanung für den Einsatz von Mitteln

aus dem ESF, EFRE und ELER

- Information und Beratung von Trägern zu Fördermöglichkeiten der EU und anderen

Finanzierungsmöglichkeiten

- Abteilungsübergreifende Koordination europabezogener Aktivitäten

- Leitung und Organisation der bezirklichen AG Europa

- Jährliche Erstellung des Europaberichtes für den Bezirk

- Teilnahme an überbezirklichen Sitzungen der EU-Beauftragten auf Senatsebene

- Umsetzung europäischer Strategien

- Multiplikatorfunktion für Europa nach innen (Bezirksamt) und nach außen (Bürger-

und Trägerinformation)

- Konzipierung und Begleitung von Sonderprojekten wie z.B. Logo Europe (Euro-

pakompetenz der Berliner Verwaltung), ZOOM

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe

Anforderungsprofil

Ersteller/in BearbeiterZ Stand

StadtUmOrdGewl 07/14
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ord-
nung und Gewerbe

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
EU-Beauftragte und Bündnis für Wirtschaft und Arbeit (E 14)

Allgemein
Einschätzung der sozialen Lage der Bevölkerung im Bezirk anhand der Auswertung
des Sozialstrukturatlasses
Formulierung von Förderempfehlungen für die unterschiedlichen Politikbereiche
Aktive Förderung und Umsetzung von Strategien unter Beachtung sozialpolitischer
Vorgaben
Weiterentwicklung und Realisierung übergreifender Konzepte zur Verbesserung der
Situation von Bürgerinnen und Bürgern im Bezirk
Koordination, Begleitung und Evaluierung von bezirklichen Projekten
Sicherstellung von Angeboten für ausgewählte Zielgruppen unter Einbeziehung und
Weiterentwicklung der Trägerlandschaft
amts- und abteilungsübergreifende Zusammenarbeit innerhalb des Bezirksamtes,
insbesondere zur Steuerung bedarfsgerechter Projekte

EU-Beauftragte
bezirksweite Planung, Koordinierung und Steuerung von Projekten und deren Fi-
nanzierung aus Bundes-, Landes- und EU-Mitteln
Ist-Analyse und ressortübergreifende Projektplanung für den Einsatz von Mitteln
aus dem ESF, EFRE und ELER
Information und Beratung von Trägern zu Fördermöglichkeiten der EU und anderen
Finanzierungsmöglichkeiten
Abteilungsübergreifende Koordination europabezogener Aktivitäten
Leitung und Organisation der bezirklichen AG Europa
Jährliche Erstellung des Europaberichtes für den Bezirk
Teilnahme an überbezirklichen Sitzungen der EU-Beauftragten auf Senatsebene
Umsetzung europäischer Strategien
Multiplikatorfunktion für Europa nach innen (Bezirksamt) und nach außen (Bürger-
und Trägerinformation)
Konzipierung und Begleitung von Sonderproj ekten wie z.B. Logo Europe (Euro-
pakompetenz der Berliner Verwaltung), ZOOM

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe 
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Bezirkliches Bündnis für Wirtschaft und Arbeit (BBWA) 

- Planung und Konzipierung von Wirtschaftsdienlichen Maßnahmen im Rahmen des

Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und Arbeit, Begleitung und Abrechnung der

Projekte (z.B. Nachnutzung Flughafen Tegel)

- Umsetzung der Programme „Lokales Soziales Kapital“ und „Partnerschaft-

Entwicklung-Beschäftigung“ im Bezirk

- Regelmäßige Überarbeitung des Aktionsplanes des Bezirklichen Bündnisses für

Wirtschaft und Arbeit

- Geschäftsstelle des Steuerungsausschusses des Bezirklichen Bündnisses für Wirt-

schaft und Arbeit

- Leitung der bezirklichen AG BBWA

- Zusammenarbeit mit dem JobCenter bei Planungen zu FAV und MAE sowie von

anderen arbeitsmarktpolitischen Instrumenten

- Teilnahme an den Sitzungen der Arbeitsgruppe „Arbeitsmarkt Berlin“ bei der Se-

natsverwaltung für Arbeit, Integration und Frauen

- Kooperation mit dem Quartiersmanagement Reinickendorf Ost und dem Stadtum-

bau West

- Mitarbeit im Regionalen Ausbildungsverbund Reinickendorf, in der AG Sozial-

räumliche Planungskoordination und im Netzwerk Märkisches Viertel

Sonstiges 

- Teilnahme an den Amtsleiterrunden der Abteilung

- Durchführung von Teamsitzungen und Gesprächen

- Erstellung von BA-Vorlagen, Beantwortung von Kleinen und Großen Anfragen,

Vorbereitung von Stellungnahmen für den RdB, die Senatskanzlei und andere Se-

natsverwaltungen

- Vorbereitung von und Teilnahme an Ausschusssitzungen

- Planung, Konzeption und Durchführung von Veranstaltungen (z.B. Ausstellung

„Europa in Reinickendorf“, LSK-Erfahrungsaustausch, Ausbildungsmesse)

- Schriftverkehr und Kontakte mit anderen Verwaltungen, externen Organisationen

sowie Bürgerinnen und Bürgern

- Presse-, Öffentlichkeits- und Gremienarbeit

- Fachliche Anleitung von Praktikanten und Beamten auf Probe sowie Auszubilden-

den

- Anfertigung von Einschätzungen und Beurteilungen für Mitarbeiter, Praktikanten

und Auszubildende

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe

Bezirkliches Bündnis für Wirtschaft und Arbeit (BBWA)
Planung und Konzipierung von Wirtschaftsdienlichen Maßnahmen im Rahmen des
Bezirklichen Bündnisses für Wirtschaft und Arbeit, Begleitung und Abrechnung der
Projekte (z.B. Nachnutzung Flughafen Tegel)
Umsetzung der Programme „Lokales Soziales Kapital“ und „Partnerschaft-
Entwicklung-Beschäftigung“ im Bezirk
Regelmäßige Überarbeitung des Aktionsplanes des Bezirklichen Bündnisses für
Wirtschaft und Arbeit
Geschäftsstelle des Steuerungsausschusses des Bezirklichen Bündnisses für Wirt-
schaft und Arbeit
Leitung der bezirklichen AG BBWA
Zusammenarbeit mit dem JobCenter bei Planungen zu FAV und MAE sowie von
anderen arbeitsmarktpolitischen Instrumenten
Teilnahme an den Sitzungen der Arbeitsgruppe „Arbeitsmarkt Berlin“ bei der Se-
natsverwaltung für Arbeit, Integration und Frauen
Kooperation mit dem Quartiersmanagement Reinickendorf Ost und dem Stadtum-
bau West
Mitarbeit im Regionalen Ausbildungsverbund Reinickendorf, in der AG Sozial-
räumliche Planungskoordination und im Netzwerk Märkisches Viertel

Sonstiges
Teilnahme an den Amtsleiterrunden der Abteilung
Durchfi'jhrung von Teamsitzungen und Gesprächen
Erstellung von BA-Vorlagen, Beantwortung von Kleinen und Großen Anfragen,
Vorbereitung von Stellungnahmen für den RdB, die Senatskanzlei und andere Se-
natsverwaltungen
Vorbereitung von und Teilnahme an Ausschusssitzungen
Planung, Konzeption und Durchführung von Veranstaltungen (z.B. Ausstellung
„Europa in Reinickendorf“, LSK-Erfahrungsaustausch, Ausbildungsmesse)
Schriftverkehr und Kontakte mit anderen Verwaltungen, externen Organisationen
sowie Bürgerinnen und Bürgern
Presse-, Öffentlichkeits- und Gremienarbeit
Fachliche Anleitung von Praktikanten und Beamten auf Probe sowie Auszubilden-
den
Anfertigung Von Einschätzungen und Beurteilungen für Mitarbeiter, Praktikanten
und Auszubildende

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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2. Formale Anforderungen 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den höheren 

nichttechnischen Verwaltungsdienst bzw. 

abgeschlossenes einschlägiges wissenschaftliches Hochschulstudi-

um sowie Praxiserfahrung 

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 Gute Kenntnisse im Förderprogrammbereich X 

3.1.2 Kompetenz bei der Konzipierung und Durchführung von Pro-

jekten 

X 

3.1.3 Sicherer Umgang mit gesetzlichen Grundlagen und Rechtsbe-

griffen der EU 

X 

3.1.4 Kenntnisse im Haushalts- und Zuwendungsrecht auf EU-, Bun-

des- und Landesebene 

X 

3.1.5 Büroorganisation und allgemeine Verwaltung X 

3.1.6 Computerkenntnisse (MS Word, Excel, Power Point, Internet) X 

3.1.7 Erfahrungen in der Gremien- und Öffentlichkeitsarbeit   X 

3.1.8 Übung in der Anleitung von Praktikanten X 

► Erläuterung der Begriffe

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen
Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.

X 

 Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar

 Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-
recht

 Ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

 Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf

 Übernimmt auch Zusatzaufgaben

 Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, hohem
Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben

3.2.2 Leistungsfähigkeit 

► Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

X 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe

Formale Anforderungen
Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den höheren
nichttechnischen Verwaltungsdienst bzw.
abgeschlossenes einschlägiges wissenschaftliches Hochschulstudi-
um sowie Praxiserfahrung

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 24

Gute Kenntnisse im Förderprogrammbereich F
Kompetenz bei der Konzipierung und Durchführung von Pro- X
jekten
Sicherer Umgang mit gesetzlichen Grundlagen und Rechtsbe-
griffen der EU
Kenntnisse im Haushalts- und Zuwendungsrecht auf EU-, Bun-
des- und Landesebene
Büroorganisation und allgemeine Verwaltung
Computerkenntnisse (MS Word, Excel, Power Point, Internet)
Erfahrungen in der Gremien- und Öffentlichkeitsarbeit
Übung in der Anleitung von Praktikanten
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V Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 l

3.2 Leistungsverhalten

Belastbarkeit
V Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agieren.

. Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar
Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-
recht
Ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen
Gibt auch bei Widerständen und Schwierigkeiten nicht auf
Übernimmt auch Zusatzaufgaben
Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, hohem
Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben

Leistungsfähigkeit
V Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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 Arbeitet ohne nennenswerte Fehler oder Leistungsschwankungen

 Arbeitet zügig

 Akzeptiert kurzfristige Veränderungen

 Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität

 Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-
gen

 Identifiziert sich mit der Arbeit

 Erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt aktiv an Fortbil-
dungen teil

 Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen
Zusammenhängen

Bearbeiten 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 

► Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit ökono-

misch umzugehen.

X 

 Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-
misch ein

 Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

 Richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die Unter-
nehmensinteressen/-ziele aus

 Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und
innovativ

 Ist fähig zum qualitätsorientierten Prozesscontrolling

 Bearbeitet Aufgaben nach Kosten-/Nutzen-Gesichtspunkten bzw.
Soll-Ist-Analyse vorausschauend und wägt Vor- und Nachteile von
Entscheidungen und Alternativen ab

Bearbeiten 

3.2.4 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

X 

 Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch und
strukturiert vor

 Holt die erforderlichen Informationen ein

 Nutzt vorhandene Kontakte

 Bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlösungsprozess mit
ein und delegiert Teilaufgaben

 Entwickelt Handlungsalternativen und bewertet sie

 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber inno-
vativen Lösungen

 Strukturiert komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit

Bearbeiten 

3.2.5 Selbstständigkeit 

► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-

füllen.

X 

 Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand

 Weiß sich auch in schwierigen Situationen zu helfen

 Interessiert sich für eigene und andere Aufgabenfelder

 Weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

 Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative

 Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren In-
formationen für Entscheidungen

 Löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochma-
lige Absicherung

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe

Arbeitet ohne nennenswerte Fehler oder Leistungsschwankungen
Arbeitet zügig
Akzeptiert kurzfristige Veränderungen
Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität
Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-
gen

o Identifiziert sich mit der Arbeit
o Erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt aktiv an Fortbil-

dungenteü
. Überträgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen

Zusammenhängen

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln
V Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit ökono-

misch umzugehen.

. Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-
misch ein

o Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
o Richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die Unter-

nehmensinteressenl-ziele aus
o Erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und

innovaüv
. Ist fähig zum qualitätsorientierten Prozesscontrolling
. Bearbeitet Aufgaben nach Kosten-INutzen-Gesichtspunkten bzw.

SoII-Ist-Analyse vorausschauend und wägt Vor- und Nachteile von
Entscheidungen und Alternativen ab

3.2.4 Organisationsfähigkeit
V Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.
. Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch und

strukturiert vor
Holt die erforderlichen Informationen ein
Nutzt vorhandene Kontakte

o Bezieht andere in den Bearbeitungs-IProbIemIösungsprozess mit
ein und delegiert Teilaufgaben

o Entwickelt Handlungsalternativen und bewertet sie
o Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber inno-

vativen Lösungen
. Strukturiert komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit

3.2.5 Selbstständigkeit
V Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-

füllen.
Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand
Weiß sich auch in schwierigen Situationen zu helfen
Interessiert sich für eigene und andere Aufgabenfelder
Weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
Erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
Beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügbaren In-
formationen für Entscheidungen

. Löst auch schwierige Probleme ohne Rückdelegation und nochma-
lige Absicherung
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3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafür Verantwortung zu übernehmen.

X 

 Nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus

 Verwendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen,
fordert und bewertet zuvor Alternativen

 Begründet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz

 Bezieht Widerstände in die Entscheidungsfindung mit ein

 Bezieht diejenigen, die von der Entscheidung betroffen sind, soweit
wie möglich in den Entscheidungsprozess ein

 Entscheidet rechtzeitig

 Berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen

 Ist bereit, Entscheidungen bei negativer Entwicklung zu überden-
ken

 Findet geeignete Problemlösungen

 Setzt klare Ziele und verfolgt sie konsequent

Bearbeiten 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

X 

 Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen

 Hält Blickkontakt

 Ist in Mimik und Gestik authentisch

 Hört aktiv zu

 Erfragt die Meinung anderer

 Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-
gespräch)

 Argumentiert situations- und personenbezogen

 Schätzt eigene Wirkung auf andere realistisch ein

Bearbeiten 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 

► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen

anzustreben.

X 

 Sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens

 Bewältigt Konflikte konstruktiv

 Richtet konkurrierende, unterschiedliche Interessen auf ein Ziel
aus

 Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen
an

 Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung

 Geht notwendigen Konflikten nicht aus dem Weg

 Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,
auch wenn Widerstände zu erwarten sind

 Akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

Bearbeiten 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe

Entscheidungsfähigkeit
V Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafür Verantwortung zu übernehmen.
Nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus
VenNendet bei Entscheidungen alle verfügbaren Informationen,
fordert und bewertet zuvor Alternativen
Begründet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz
Bezieht Widerstände in die Entscheidungsfindung mit ein
Bezieht diejenigen, die von der Entscheidung betroffen sind, soweit
wie möglich in den Entscheidungsprozess ein
Entscheidet rechtzeitig
Berücksichtigt bei Entscheidungen auch künftige Entwicklungen
Ist bereit, Entscheidungen bei negativer Entwicklung zu überden-
ken
Findet geeignete Problemlösungen

. Setzt klare Ziele und verfolgt sie konsequent

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

3.3 Sozialverhalten

Kommunikationsfähigkeit
V Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

Geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
Hält Blickkontakt
Ist in Mimik und Gestik authentisch
Hört aktiv zu
Erfragt die Meinung anderer
Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-
gespräch)
Argumentiert situations- und personenbezogen
Schätzt eigene Wirkung auf andere realistisch ein

‚3.2

3.4

Konfliktfähigkeit
V Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen

anzustreben.
Sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens
Bewältigt Konflikte konstruktiv
Richtet konkurrierende, unterschiedliche Interessen auf ein Ziel
aus
Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen
an
Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
Geht notwendigen Konflikten nicht aus dem Weg
Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,
auch wenn Widerstände zu enNarten sind
Akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

I:\DATEN\EU-Beauftragte\vom Einzelplatz\Klein\Personal\Anforderungsprofil EuB neu.doc 6 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen

Kunden zu begreifen.

X 

 Arbeitet gern mit Außenkontakten

 Zeigt Einfühlungsvermögen für Bürgeranliegen

 Hat Gespür für Umgang mit Beschwerden

 Verhält sich im Publikumskontakt freundlich und aufgeschlossen

 Denkt und handelt fach- und ressortübergreifend

 Kann mit Bürgern, politischen Gremien und gesellschaftlichen Insti-
tutionen umgehen 

 Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den Bürger

 Gibt den Bürgern Auskünfte und Informationen und findet dabei
den richtigen Ton

Bearbeiten 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Stadtentwicklung, Umwelt, Ordnung und Gewerbe

Dienstleistungsorientierung
V Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen

Kunden zu begreifen.

Arbeitet gern mit Au ßenkontakten
Zeigt Einfühlungsvermögen für Bürgeranliegen
Hat Gespür für Umgang mit Beschwerden
Verhält sich im Publikumskontakt freundlich und aufgeschlossen
Denkt und handelt fach- und ressortübergreifend
Kann mit Bürgern, politischen Gremien und gesellschaftlichen Insti-
tutionen umgehen
Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den Bürger
Gibt den Bürgern Auskünfte und Informationen und findet dabei
den richtigen Ton

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig l erforderlich
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Schriftliche Anfrage Nr. 19/ 13177
vom 12. September 2022
über Beauftragte in den Berliner Bezirken

Anlage 50_AP_BA Rd_Klimaschutz



Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

Abteilung Finanzen, Personal, Stadtentwicklung und Umwelt 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

1 

Anforderungsprofil 

Ersteller/in BearbeiterZ 

UmNat AL 

Stand 

01/2019 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

Dienststelle 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 

Abteilung Finanzen, Personal, Stadtentwicklung und Umwelt 

Umwelt- und Naturschutzamt 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

Klimaschutzbeauftragte/r 

 Erstellung, federführende Betreuung und regelmäßige Fortschreibung des bezirklichen Klima-

schutzkonzeptes

 Aufbau und Koordination des Netzwerkes von Klimaschutz-Akteuren, Initiierung von Klima-

schutzprojekten inkl. der Einwerbung von Fördermitteln; Koordination der Umsetzung von

Maßnahmen

 Koordinierung der Öffentlichkeitsarbeit inkl. regelmäßiger Berichterstattung in Form eines

Klimaschutzberichtes, Aufbau und Pflege des Internetportals

 Organisatorische und fachliche Unterstützung bei der Vorbereitung, Planung und Umsetzung

einzelner Maßnahmen

 Vertretung des Bezirks in wissenschaftlichen Projekten zur Weiterentwicklung des Klima-

schutzes (lokal, berlinweit, bundesweit)

 Ggf. Erfassung und Auswertung von klimaschutzrelevanten Daten und Informationen für das

Monitoring im Rahmen des Berliner Klimaschutzkonzeptes des Senats

2. Formale Anforderungen 

 abgeschlossenes gesellschafts- und kommunikationswissenschaftliches Hochschulstudium /

Fachhochschulstudium (Bachelor of Arts (B.A.), Bachelor of Science (B.Sc.) oder Bachelor

of Engineering (B.Eng.)) einer einschlägigen Fachrichtung, wie z.B. Politik- oder Sozialwis-

senschaften, Stadt- und Regionalplanung, Umwelt- oder Nachhaltigkeitsmanagement oder

verwandte Fachgebiete

oder

 ein abgeschlossenes Bachelorstudium im Studiengang „Öffentliche Verwaltung“

oder

 eine abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder Kauffrau/-

mann bzw. Fachangestellten für Büromanagement (Bürokommunikation), verbunden mit ei-

nem Abschluss des Verwaltungslehrganges II (einschließlich bestandener Prüfung zur/zum

Verwaltungsfachwirt/in)

oder

 eine sonstige abgeschlossene Berufsausbildung, verbunden mit einem Abschluss des Verwal-

tungslehrganges II (einschließlich bestandener Prüfung zur/zum Verwaltungsfachwirt/in)

und verbunden mit einer langjährigen  (> 3 Jahre) Berufserfahrung in der Öffentlichkeitsarbeit 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Stadtentwicklung und Umwelt

Anforderungsprofil

Ersteller/in BearbeiterZ Stand

UmNat AL 01/2019
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Stadtentwicklung und Umwelt
Umwelt- und Naturschutzamt

Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Klimaschutzbeauftragte/r

> Erstellung, federführende Betreuung und regelmäßige Fortschreibung des bezirklichen Klima-
schutzkonzeptes
Aufbau und Koordination des Netzwerkes von Klimaschutz-Akteuren, Initiierung von Klima-
schutzproj ekten inkl. der Einwerbung von Fördermitteln; Koordination der Umsetzung von
Maßnahmen
Koordinierung der Öffentlichkeitsarbeit inkl. regelmäßiger Berichterstattung in Form eines
Klimaschutzberichtes, Aufbau und Pflege des Internetportals
Organisatorische und fachliche Unterstützung bei der Vorbereitung, Planung und Umsetzung
einzelner Maßnahmen
Vertretung des Bezirks in wissenschaftlichen Projekten zur Weiterentwicklung des Klima-
schutzes (lokal, berlinweit, bundesweit)
Ggf. Erfassung und Auswertung von klimaschutzrelevanten Daten und Informationen für das
Monitoring im Rahmen des Berliner Klimaschutzkonzeptes des Senats

V
V

V
V

V

Formale Anforderungen
> abgeschlossenes gesellschafts- und kommunikationswissenschaftliches Hochschulstudium /

Fachhochschulstudium (Bachelor of Arts (B.A.), Bachelor of Science (B.Sc.) oder Bachelor
of Engineering (B.Eng.)) einer einschlägigen Fachrichtung, wie z.B. Politik— oder Sozialwis-
senschaften, Stadt- und Regionalplanung, Umwelt- oder Nachhaltigkeitsmanagement oder
verwandte Fachgebiete
oder

> ein abgeschlossenes Bachelorstudium im Studiengang „Öffentliche Verwaltung“
oder

> eine abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder Kauffrau/-
mann bzw. Fachangestellten für Büromanagement (Bürokommunikation), verbunden mit ei-
nem Abschluss des Verwaltungslehrganges II (einschließlich bestandener Prüfung zur/zum
Verwaltungsfachwirt/in)
oder

> eine sonstige abgeschlossene Berufsausbildung, verbunden mit einem Abschluss des Verwal-
tungslehrganges II (einschließlich bestandener Prüfung zur/zum Verwaltungsfachwirt/in)

und verbunden mit einer langjährigen (> 3 Jahre) Berufserfahrung in der Öffentlichkeitsarbeit

*) 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  Kenntnisse und Erfahrungen in der Leitung und Steuerung von 

Projekten, in der Moderation von Interessenausgleichsverfah-

ren und der Steuerung von Partizipationsprozessen; Media-

tions- und Moderationstechniken und der Organisation von 

Projekten 

    

3.1.2  Kenntnisse in der Erstellung und Umsetzung von Konzepten 

sowie in der Erstellung und Mitwirkung von Berichten 

    

3.1.3  Kenntnisse in der Netzwerkarbeit: Aufbau und Organisation 

von Kooperationen mit potentiellen Projektpartnern und wichti-

gen Akteuren 

    

3.1.4  Kenntnisse in der Öffentlichkeitsarbeit: Entwicklung und 

Durchführung von Kampagnen, Vorbereitung und Durchfüh-

rung von Veranstaltungen, Mitwirkung am Internet-Auftritt 

    

3.1.5  Kenntnisse im Klimaschutzmanagement auf lokaler Ebene, 

Energieberatung, energetischen Sanierung, Potenziale im Be-

reich der Erneuerbaren Energien, Bauökologie 

    

3.1.6  Kenntnisse in den Themenbereichen Ökologie, Verkehr und 

Konsum; CO2-Neutralität, energieeffiziente Stadt und Klima-

anpassung, Ursachen des Klimawandels, Möglichkeiten der 

Reduktion von CO2-Emissionen, Anpassungsstrategien an den 

Klimawandel, Kenntnisse der Klimaschutzpolitik und von Kli-

maschutzprogrammen EU-, Bundes- und landesweit 

    

3.1.7  Erfahrungen mit der Beantragung, Verwaltung, Verwendung, 

Kontrolle und Abrechnung von Fördermitteln des Landes, des 

Bundes, der EU, Kenntnisse und Erfahrungen in der Beurtei-

lung von Projektanträgen und Evaluierung von durchgeführten 

Projekten 

    

3.1.8  Kenntnisse über Aufbau und Ablauforganisation der Berliner 

Verwaltung, GGO I, Gesetze der Berliner Verwaltung (z.B. 

VwVfG, VwVG und VwGO, BezVG, AZG, VGG), Kenntnisse 

über das Haushaltsrecht (LHO, AV LHO) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Stadtentwicklung und Umwelt

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2

Kenntnisse und Erfahrungen in der Leitung und Steuerung von
Projekten, in der Moderation von Interessenausgleichsverfah-
ren und der Steuerung von Partizipationsprozessen; Media-
tions- und Moderationstechniken und der Organisation von
Projekten

V Ü Ü

l

Kenntnisse in der Erstellung und Umsetzung von Konzepten
sowie in der Erstellung und Mitwirkung von Berichten
Kenntnisse in der Netzwerkarbeit: Aufbau und Organisation
von Kooperationen mit potentiellen Projektpartnern und wichti-
gen Akteuren
Kenntnisse in der Öffentlichkeitsarbeit: Entwicklung und
Durchführung von Kampagnen, Vorbereitung und Durchfüh-
rung von Veranstaltungen, Mitwirkung am lntemet-Auftritt
Kenntnisse im Klimaschutzmanagement auf lokaler Ebene,
Energieberatung, energetischen Sanierung, Potenziale im Be-
reich der Emeuerbaren Energien, Bauökologie
Kenntnisse in den Themenbereichen Ökologie, Verkehr und
Konsum; CO2-Neutralität, energieeffiziente Stadt und Klima-
anpassung, Ursachen des Klimawandels, Möglichkeiten der
Reduktion von CO2-Emissionen, Anpassungsstrategien an den
Klimawandel, Kenntnisse der Klimaschutzpolitik und von Kli-
maschutzprogrammen EU-, Bundes- und landesweit
Erfahrungen mit der Beantragung, Verwaltung, Verwendung,
Kontrolle und Abrechnung von Fördermitteln des Landes, des
Bundes, der EU, Kenntnisse und Erfahrungen in der Beurtei-
lung von Projektanträgen und Evaluierung von durchgeführten
Projekten

*)

Kenntnisse über Aufbau und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung, GGO I, Gesetze der Berliner Verwaltung (z.B.
VwVfG, VwVG und VwGO, BezVG, AZG, VGG), Kenntnisse
über das Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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► Erläuterung der Begriffe 

●  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

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 ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse 

zu erwerben. 

    

 Erfasst komplexe Sachverhalte und Fragestellungen schnell und diffe-

renziert und ordne sie in einen Gesamtzusammenhang ein 

 Ist eigeninitiativ in der Bewältigung komplexer Aufgaben 

 Stellt sich veränderten Anforderungen im Aufgabengebiet 

 

3.2.2  Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-

ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

    

 Ausgeprägtes analytisches und fachgebietsübergreifendes Denken 

 Entwickelt Konzepte zur Zielerreichung 

 Kombiniert vorhandene Daten und Fakten und leitet Schlüsse ab 

 

3.2.3  Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 

dafür Verantwortung zu übernehmen. 

    

 Trifft auch in schwierigen Situationen Entscheidungen adressatenorien-

tiert, transparent und übernimmt Verantwortung 

 Bezieht Fachleute und Betroffene gleichermaßen ein 

 Kombiniert vorhandene Daten und Fakten und leitet Schlüsse ab 

 

3.2.4  Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren. 

    

 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber fachüber-

greifenden Lösungen 

 Konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche 

 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innovati-

ven Lösungen 

 

3.2.5  Selbstständigkeit 

►Fähigkeit, den zu Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-

füllen. 

    

 Setzt erforderliche Schwerpunkte, handelt zielorientiert und übernimmt 

Verantwortung  

 Beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren Informationen und ist 

in der Lage diese in der Qualität zu bewerten 

 Erkennt Zusammenhänge und fragt nach Ursachen und Wirkung 

 Entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, auch bei Ermessensent-

scheidungen 

 Handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Stadtentwicklung und Umwelt

V Erläuterung der Begriffe Gewichtungen *
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 l

3.2 Persönliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit —|:| |:|
V Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
0 Erfasst komplexe Sachverhalte und Fragestellungen schnell und diffe-

renziert und ordne sie in einen Gesamtzusammenhang ein
0 Ist eigeninitiativ in der Bewältigung komplexer Aufgaben
0 Stellt sich veränderten Anforderungen im Aufgabengebiet
Ziel- und Ergebnisorientierung
V Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-

ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
o Ausgeprägtes analytisches und fachgebietsübergreifendes Denken
o Entwickelt Konzepte zur Zielerreichung
o Kombiniert vorhandene Daten und Fakten und leitet Schlüsse ab
Entscheidungsfähigkeit
V Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafür Verantwortung zu übernehmen.
o Trifft auch in schwierigen Situationen Entscheidungen adressatenorien-

tiert, transparent und übernimmt Verantwortung
o Bezieht Fachleute und Betroffene gleichermaßen ein
o Kombiniert vorhandene Daten und Fakten und leitet Schlüsse ab
Organisationsfähigkeit
V Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.
o Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber fachüber-

greifenden Lösungen
o Konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
0 Denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegenüber innovati-

ven Lösungen
3.2.5 Selbstständigkeit |:| IX |:| |:|

V Fähigkeit, den zu Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-
füllen.

0 Setzt erforderliche Schwerpunkte, handelt zielorientiert und übernimmt
Verantwortung

o Beschafft sich alle notwendigen und verfügbaren Informationen und ist
in der Lage diese in der Qualität zu bewerten
Erkennt Zusammenhänge und fragt nach Ursachen und Wirkung

0 Entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, auch bei Ermessensent-
scheidungen

o Handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Ergebnis

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

4 3 2 1 

3.3 Soziale Kompetenzen 

 

3.3.1  Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

    

 argumentiert verständlich und adressatenorientiert 

 Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen 

 Fördert die fachliche und persönliche Zusammenarbeit 

 

3.3.2  Kooperationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner-

schaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige 

Lösungen anzustreben. 

    

 Arbeitet sachbezogen und konstruktiv mit anderen zusammen 

 Bindet Beteiligte ein 

 Fähig zum Konfliktmanagement 

 

3.3.3  Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 

Kunden zu begreifen. 

    

 Berät sachlich 

 Findet im Umgang mit Kunden / Kundinnen den richtigen Ton 

 Ist in der Lage mit politischen Gremien und gesellschaftlichen Instituti-

onen umzugehen 

 

3.3.4  Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, 

Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle Identität) wahrzu-

nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskri-

minierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

    

 

 

 Ist unbeeinflusst von den Besonderheiten der Kommunikations-

partner(innen) 

 Akzeptiert Unterschiede 
 

 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Stadtentwicklung und Umwelt

Gewichtungen *
4 | 3 | 2 | 1

Soziale Kompetenzen

Kommunikationsfähigkeit
V Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
0 argumentiert verständlich und adressatenorientiert
o Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen
o Fördert die fachliche und persönliche Zusammenarbeit
Kooperationsfähigkeit
V Fähigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner-

schaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige
Lösungen anzustreben.

o Arbeitet sachbezogen und konstruktiv mit anderen zusammen
o Bindet Beteiligte ein
o Fähig zum Konfliktmanagement
Dienstleistungsorientierung
V Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen

Kunden zu begreifen.
0 Berät sachlich
o Findet im Umgang mit Kunden / Kundinnen den richtigen Ton
o Ist in der Lage mit politischen Gremien und gesellschaftlichen Instituti-

onen umzugehen
Diversity—Kompetenz
V Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle Identität) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und einen diskri-
minierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen.
0 Ist unbeeinflusst von den Besonderheiten der Kommunikations-

partner(innen)
0 Akzeptiert Unterschiede
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Anforderungsprofil 

Ersteller/in BearbeiterZ 

JugFamDir 

Stand 

09.12.2019 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungspro-
fils. 

Dienststelle 
Abteilung Jugend, Familie, Schule und 
Sport 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

Kinder- und Jugendbeauftragte/r 

Umsetzung der Kinderrechtskonvention von 1992 in Reinickendorf. Damit hat 
Deutschland sich verpflichtet, dem Ausschuss der Vereinten Nationen für die 
Rechte des Kindes, kurz Kinderrechteausschuss, gemäß Artikel 44 regelmäßig Be-
richte über die Umsetzung der Kinderrechte und die dabei erzielten Fortschritte vor-
zulegen.  

Die Sicherstellung der Beteiligung junger Menschen bei der Erstellung der bezirkli-
chen Jugendförderpläne gemäß 43 a (5) AG KJHG – Gesetz zur Förderung der Betei-
ligung und Demokratiebildung junger Menschen (Jugendförder- und Beteiligungsge-
setz ) in der Fassung vom 3.7.2019 

• die Verantwortung für die Entwicklung, Umsetzung und Fortschreibung von umfassenden
Beteiligungskonzepten von Kindern und Jugendlichen in Reinickendorf;

- Interessenvertretung junger Menschen; Lebenslagen von Kindern und Jugendlichen fest-
stellen, Informationen aufarbeiten und transportieren

- Initiierung und Organisation bezirksweiter, abteilungsübergreifender Maßnahmen und Ak-
tionen und die Erarbeitung von ressortübergreifenden Empfehlungen, die die Lebenslagen
von Kindern und Jugendlichen betreffen

- Entwicklung und Bereitstellung von Methoden der Partizipation; Anleitung und Unterstüt-
zung zur Durchführung von Mitbestimmungsprojekten mit Wirkung auf den Gesamtbezirk
• die Entwicklung einer digitalen Beteiligungsplattform für Kinder und Jugendliche in Ko-
operation mit dem Medienkompetenzzentrum Meredo.
Als Querschnittsaufgabe ist die ämterübergreifende Bearbeitung folgender Themen anzu-
sehen:
- Beantworten von Anfragender BVV
- Zuarbeit für die Beantwortung von Anfragen des Abgeordnetenhauses Berlin bezogen
auf den Bezirk Reinickendorf
- Erstellung von Konzepten, Empfehlungen und Beurteilungen für den Bezirksstadtrat und
alle Abteilungen des Bezirksamts
- Vertretung in überbezirklichen Gremien
Sie ist als Stabsstelle direkt dem Bezirksstadtrat für Jugend, Familie,
Schule und Sport zugeordnet.

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Jugend, Familie, Schule und Sport

Anforderungsprofil
Ersteller/in BearbeiterZ Stand

JugFamDir 09.12.2019
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungspro-

fils.

Dienststelle
Abteilung Jugend, Familie, Schule und
Spofl

Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Kinder- und Jugendbeauftragtelr

Umsetzung der Kinderrechtskonvention von 1992 in Reinickendorf. Damit hat
Deutschland sich verpflichtet, dem Ausschuss der Vereinten Nationen für die
Rechte des Kindes, kurz Kinderrechteausschuss, gemäß Artikel 44 regelmäßig Be-
richte über die Umsetzung der Kinderrechte und die dabei erzielten Fortschritte vor-
zulegen.

Die Sicherstellung der Beteiligung junger Menschen bei der Erstellung der bezirkli-
chen Jugendförderpläne gemäß 43 a (5) AG KJHG — Gesetz zur Förderung der Betei-
ligung und Demokratiebildung junger Menschen (Jugendförder- und Beteiligungsge-
setz) in der Fassung vom 3.7.2019

° die Verantwortung für die Entwicklung, Umsetzung und Fortschreibung von umfassenden
Beteiligungskonzepten von Kindern und Jugendlichen in Reinickendorf;

- Interessenvertretung junger Menschen; Lebenslagen von Kindern und Jugendlichen fest-
stellen, Informationen aufarbeiten und transportieren

- Initiierung und Organisation bezirksweiter, abteilungsübergreifender Maßnahmen und Ak-
tionen und die Erarbeitung von ressortübergreifenden Empfehlungen, die die Lebenslagen
von Kindern und Jugendlichen betreffen

- Entwicklung und Bereitstellung von Methoden der Partizipation; Anleitung und Unterstüt-
zung zur Durchführung von Mitbestimmungsprojekten mit Wirkung auf den Gesamtbezirk
° die Entwicklung einer digitalen Beteiligungsplattform für Kinder und Jugendliche in Ko-
operation mit dem Medienkompetenzzentrum Meredo.
Als Querschnittsaufgabe ist die ämterübergreifende Bearbeitung folgender Themen anzu-
sehen:
- Beantworten von Anfragender BW
- Zuarbeit für die Beantwortung von Anfragen des Abgeordnetenhauses Berlin bezogen
auf den Bezirk Reinickendorf
- Erstellung von Konzepten, Empfehlungen und Beurteilungen für den Bezirksstadtrat und
alle Abteilungen des Bezirksamts
- Vertretung in überbezirklichen Gremien
Sie ist als Stabsstelle direkt dem Bezirksstadtrat für Jugend, Familie,
Schule und Sport zugeordnet.
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2. Formale Anforderungen 
- einen Studienabschluss als Sozialarbeiter/in bzw. Sozialpädago-
gin/Sozialpädagoge (mit Diplom oder Bachelor of Arts Soziale Ar-
beit) mit staatlicher Anerkennung oder

-Bachelorabschluss Soziale Arbeit, mit dem die staatliche Anerken-
nung als Sozialarbeiter/in erlangt werden kann oder

- mindestens Fachhochschulabschluss in einer für die Aufgaben-
wahrnehmung geeigneten Fachrichtung (z.B Sozial- oder Erzie-
hungswissenschaften) oder

- sonstige berufliche Qualifikation mit gleichwertigen Kenntnissen
und Fähigkeiten verbunden mit mehrjähriger Berufsverfahrung im
benannten Aufgabengebiet.

Gewichtungen 
entfallen hier 

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 SBG VIII, AG KJHG sowie Aufbau- und Ablauforgani- 
sation der Berliner Verwaltung und der politischen Strukturen 

3.1.2 Kenntnisse der kinder- u. jugendpolitischen Strukturen und der 
stadträumlichen Angebote kommunaler und freier Träger   

3.1.3 Kenntnisse über Zielsetzungen, Verfahren, Instrumente zur 
Beteiligung von Kindern und Jugendlichen, Umfassende 
Kenntnis der Kinderrechtskonvention der Vereinten Nationen 

3.1.4 Gesprächsführungs- und Moderationskompetenzen  sowie Fä-
higkeit zur Animation von Kindern und Jugendlichen   

3.1.5 Kenntnisse in der Öffentlichkeitsarbeit und Erfahrungen in der 
Lobbyarbeit, Zielentwicklung, Projektarbeit 

3.1.6 IuK Kenntnisse und Wissen über digitale Beteiligungsplattfor-
men wie Ypart, JuMP, jup.Berlin  

► Erläuterung der Begriffe
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.2 Leistungsverhalten 

3.2.1 Belastbarkeit 
►Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie-
ren.
 Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar
 Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-

recht 
 Ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

Bearbeiten 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Jugend, Familie, Schule und Sport
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- mindestens Fachhochschulabschluss in einer für die Aufgaben-
wahrnehmung geeigneten Fachrichtung (z.B Sozial- oder Erzie-
hungswissenschaften) oder
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> Erläuterung der Begriffe
o Raum für stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *
4 3 2 1

3.2 Leistungsverhalten

« Belastbarkeit
>Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt zu agie-
ren.

Bleibt auch bei wechselnden Arbeitsinhalten belastbar
Hält Leistungsniveau auch unter Druck über eine längere Zeit auf-
recht
Ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen
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3.2.2 Leistungsfähigkeit 
►Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
 Arbeitet zügig
 Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität
 Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-

gen

Bearbeiten 

3.2.3 Wirtschaftliches Handeln 
►Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit öko-

nomisch umzugehen.
 Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-

misch ein
 Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
 Richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die Unterneh-

mensinteressen/-ziele aus

Bearbeiten 

3.2.4 Organisationsfähigkeit 
►Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren.
 Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch und

strukturiert vor
 Holt die erforderlichen Informationen ein
 Nutzt vorhandene Kontakte

Bearbeiten 

3.2.5 Selbstständigkeit 
►Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv

auszufüllen.
 Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand
 Weiß sich auch in schwierigen Situationen zu helfen
 Weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

Bearbeiten 

3.2.6 Entscheidungsfähigkeit 
►Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
 Nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus
 Begründet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz
 Bezieht Widerstände in die Entscheidungsfindung mit ein

3.3 Sozialverhalten 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
►Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
 Erfragt die Meinung anderer
 Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-

gespräch) 
 Argumentiert situations- und personenbezogen

Bearbeiten 

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
►Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-

sungen anzustreben.

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Jugend, Familie, Schule und Sport

Leistungsfähigkeit
F Fähigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen

einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.
o Arbeitet zügig
. Bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität
o Erkennt Zusammenhänge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-

gen
Wirtschaftliches Handeln
F Fähigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit öko-

nomisch umzugehen.
. Setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) ökono-

misch ein
o Plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
. Richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die Unterneh-

mensinteressenl-ziele aus
Organisationsfähigkeit | I|I I
F Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren.
. Geht bei der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch und

strukturiert vor
o Holt die erforderlichen Informationen ein
o Nutzt vorhandene Kontakte
Selbstständigkeit l l
F Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv

auszufüllen.
. Arbeitet selbständig mit wenig Anleitungsaufwand
. Weiß sich auch in schwierigen Situationen zu helfen
. Weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
Entscheidungsfähigkeit
F Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-

fen und dafür Verantwortung zu übernehmen.
. Nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus
. Begründet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz
. Bezieht Widerstände in die Entscheidungsfindung mit ein

Sozialverhalten

_- Kommunikationsfähigkeit
F Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
o Erfragt die Meinung anderer
o Integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppen-

gespräch)
o Argumentiert situations- und personenbezogen
Konfliktfähigkeit
FFähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-

sungen anzustreben.
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 Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen
an

 Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
 Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,

auch wenn Widerstände zu erwarten sind

Bearbeiten 

3.3.3 

Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle 
Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berück-
sichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Um-
gang zu pflegen 
• Geht mit Offenheit, Neugier und Interesse auf andere Kulturkreise

zu
• Besitzt Einfühlungsvermögen
• Reflektiert kritisch den eigenen Umgang mit Vorurteilen und

Stereotypen gegenüber anderen Kulturen, Personen und Verhal-
tensweisen

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 

3.4.1 Dienstleistungsorientierung 
►Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-

nen Kunden zu begreifen.
 Hat Gespür für Umgang mit Beschwerden
 Verhält sich im Publikumskontakt freundlich und aufgeschlossen

 Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den Bürger
Bearbeiten 

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Jugend, Familie, Schule und Sport

3.3.3

o Erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Lösungen
an

o Entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlösung
. Vertritt eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maßnahme,

auch wenn Widerstände zu erwarten sind
Diversity-Kompetenz
V Fähigkeit, die Vielfalt von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexuelle
Identität) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berück-
sichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Um-
gang zu pflegen
° Geht mit Offenheit, Neugier und Interesse auf andere Kulturkreise

zu
- BesitztEinfühlungsvermögen
. Reflektiert kritisch den eigenen Umgang mit Vorurteilen und

Stereotypen gegenüber anderen Kulturen, Personen und Verhal-
tensweisen

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

Dienstleistungsorientierung
F Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und inter-

nen Kunden zu begreifen.
. Hat Gespür für Umgang mit Beschwerden
o Verhält sich im Publikumskontakt freundlich und aufgeschlossen
0 Begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den Bürger
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