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Aufgaben- und Arbeitsplatzbeschreibung
Die ausgeschriebene hauptberufliche Tatigkeit ist auf 24 Monate befristet.

Die Arbeitsgebiete der tarifbeschéftigten Trainees befinden sich in Aufgabenfeldern des
ersten Einstiegsamtes der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes
der Senatsverwaltungen sowie der nachgeordneten Sonderbehdrden und Bezirksver-
waltungen des Landes Berlin.

Wahrend ihrer 24-monatigen hauptberuflichen Tatigkeit lernen die tarifbeschéftigten
Trainees die vielfaltigen Einsatzfelder der planenden, eingreifenden und dienstleisten-
den Verwaltung in verschiedenen Behdrden der Senatsebene, der Bezirksverwaltung
sowie der nachgeordneten Sonderbehérden und Einrichtungen kennen.

Begleitend findet im Rahmen der 24-monatigen hauptberuflichen Tatigkeit die fachthe-
oretische Fortbildung der tarifbeschaftigten Trainees an der Verwaltungsakademie Ber-
lin statt.

Neben den fachlichen Fahigkeiten wird bei den Anforderungen auch auf die Sozial-
kompetenz gleichrangig Wert gelegt.

1.1

Beschreibung der Aufgaben der Trainees (E9b TV-L)

111

Selbstandige Sachbearbeitung

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

1.1.2

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung

Informationen sammeln, auswerten und weitergeben
Konzepte vorbereiten

Arbeitsablaufe organisieren und koordinieren
Arbeitsergebnisse prasentieren

IT-Fachverfahren anwenden

113

Kundenorientiertes Handeln

¢ Anforderungen interner und externer Kunden aufnehmen
¢ Dienstleistung anbieten
e beraten und betreuen

1.2

Beschreibung des Aufgabengebietes (Dienstpostenbeschreibung)
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Formale Anforderungen

e abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor oder Diplom) in einem Studi-
engang mit Uberwiegend verwaltungswissenschaftlichen, sozialwissenschaftlichen,
politikwissenschaftlichen, rechtswissenschaftlichen und wirtschaftswissenschaftli-
chen Inhalten;

» abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor oder Diplom) in einem Studi-
engang mit tberwiegend verwaltungswissenschaftlichen, sozialwissenschaftlichen,
politikwissenschaftlichen, rechtswissenschaftlichen oder wirtschaftswissenschaftli-
chen Inhalten; Bei kombinierten Studiengangen muss entsprechend der laufbahn-
rechtlichen Vorgaben der Studienschwerpunkt entweder in einer der vorgenannten
Studienfachrichtungen liegen oder sich aus mehreren der vorgenannten Studienfach-
richtungen bilden lassen.

¢ die allgemeinen Voraussetzungen fur die Berufung in das Beamtenverhaltnis auf
Probe;

e Kenntnisse im Berliner Landesrecht und/oder praktische Erfahrungen in einer Berliner
Landes- oder Bezirksbehdrde.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
4 3 2 1
3.1. | Fachkompetenzen
X
3.1.1 | ¢ Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berli-
ner Verwaltung und der Verfassung von Berlin sowie der
verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO |
und I1)
3.1.2 | ¢ Kenntnisse des 6ffentlichen und des Privatrechts
3.1.3 | ¢ Kenntnisse im Personalrecht und Personalmanagement
3.1.4 | ¢ Kenntnisse des Europarechts
3.1.5 | ¢ Erfahrung im Umgang mit moderner Informations- und
Kommunikationstechnologie (MS Office (insbesondere
Excel), Internet, Intranet
3.1.6 | e vielseitige Kenntnisse des Berliner Landesrechts (VvB,
AZG, ASOG, BzZVG, LHO)
3.1.7 | ¢ Kenntnisse der Wirtschafts-, Verwaltungs- und Sozialwis-
senschaften
3.2. | Persdnliche Kompetenzen
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Veradnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufullen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. X
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
e bringt eigene Informationen zum Nutzen des Teams ein
e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und
Kenntnisse
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Gewichtungen

4 | 3 2 1

3.2.2 | Organisationsfahigkeit

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

e erkennt Zusammenhange

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

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege
sicher

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. X

o legt Ziele fur den eigenen Verantwortungsbereich fest
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit

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

¢ erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

e trifft auch in schwierigen Situationen nachvollziehbare Ent-
scheidungen

o vertritt die eigene Entscheidung

Selbststandigkeit

3.2.5 | P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen. X

¢ arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

e handelt zielorientiert und tbernimmt Verantwortung fur das
Ergebnis

¢ nutzt den vorgegebenen Ermessen-/ Handlungsspielraum

3.2.6 | Belastbarkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren. X

arbeitet sich ziel- und zeitgerecht in das Arbeitsgebiet ein
e behalt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uber-
blick
e reagiert auf kurzfristige Veranderungen angemessen und
passt Handlungsstrategien den veranderten Bedingungen
an
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Gewichtungen

4 | 3 2 1

3.2.7 | Wirtschaftliches Handeln

4 Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit 6konomisch um-
zugehen. X

o wagt Kosten und Qualitatskriterien gegeneinander ab

e organisiert und bearbeitet Aufgaben nach Kosten-Nutzen
Gesichtspunkten

e sucht nach Moglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu ver-
bessern

3.3. | Sozialkompetenzen

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
4 Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

o hort aktiv zu, reflektiert und I&sst ausreden

o &auRert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und ver-
standlich

¢ stellt sich in Sprachverhalten und Schreibweise auf das Ge-
genuber ein

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

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

¢ bericksichtigt andere Auffassungen und Ideen

o erlautert Entscheidungen und Verfahrensablaufe
nachvollziehbar

¢ geht auf Bedurfnisse des Kunden situationsgerecht ein

o reflektiert eigenes Denken und Handeln

e besitzt Einfuhlungsvermdgen (&uf3ert Kritik in angemesse-
ner Form)

¢ weicht Konflikten nicht aus

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

4 Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden zu
begreifen. X

e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und
aufgeschlossen

¢ erlautert Entscheidungen und Verfahrensablaufe
nachvollziehbar

¢ geht auf Bedurfnisse des Kunden situationsgerecht ein
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Gewichtungen

4 | 3 2 1

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

4 Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen.

e kennt und berlcksichtigt MaBhahmen und Strategien, um
bestehende Barrieren abzubauen

¢ zeigt Offenheit und Respekt gegenliber unterschiedlichen
Erfahrungshintergrinden und Lebensweisen (Wertschét-
zung von Vielfalt)

o [st bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltenswei-
sen zu hinterfragen und zu verandern

¢ Berucksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfs-
lagen von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

4 Fahigkeit, bei Vorhaben, Mal3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Per-
sonen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksich-
tigen zu konnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu Uberwinden sowie insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu
behandeln.

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Um-
gang gegenuber Menschen mit Migrationsgeschichte

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen

¢ erkennt Ausgrenzung und kann Instrumente der Férderung
von Menschen mit Migrationsgeschichte anwenden

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte
diese Uberwinden

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