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Stellentitel:

Funktion: Wissensmanager/in

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Serviceeinheit Personal

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

I. Grundsatzangelegenheiten des Wissensmanagements

o Implementierung, Umsetzung und Steuerung behérdlicher Wissenstransferprozesse

e Entwicklung von behérdlichen Konzepten und Strategien fiir den Wissenstransfer; Auswertung von
Personaldaten (Beschdaftigtenstruktur, Fluktuation) und anderer organisatorischer
Rahmenbedingungen (Organisationsveranderungen u.d.)

e Analyse, Bewertung, Steuerung und Controlling von Wissenstransferprozessen und des
Wissensmanagements;

e Beantragung von Mitteln fiir Wissenstransfermafinahmen; Koordinierung Kostenerstattung und
Kontrolle von Gesamtmaf3nahmen des Wissensmanagements und Abstimmung mit allen Beteiligten

e Controlling und Evaluation;

e Mitarbeit in verwaltungsiibergreifenden Arbeitsgruppen und Gremien zum Wissensmanagement

e Schaffung von Transparenz, Akzeptanz und Sensibilitdt fiir Wissenstransferprozesse bei
Flihrungskraften und Mitarbeitenden einschliefllich der Beratung von Beteiligten

e Vernetzung und Zusammenarbeit mit allen handelnden Bereichen (inkl. OE-/PE-Bereiche)

e Erarbeitung und (Weiter)Entwicklung standardisierter Unterlagen, Leitlinien, Arbeitshilfen fiir
Maf3inahmen des Wissenstransfers sowie Planung und Durchfiihrung von internen
Schulungsmafinahmen zum Wissenstransfer

¢ Dialogbegleitung (Akquise, Einsatzkoordination und Betreuung von Dialogbegleitenden;

Qualitatsmanagement)
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Il. Begleitung von Einzelmafinahmen des Wissenstransfers

e Planung und Organisation von individuellen Wissenstransferprozessen

e Unterstiitzung, Begleitung und Moderation von Gesprdchen

o Dokumentation von Wissenstransferprozessen

e Beratung zu Wissenstransfermafinahmen und Erlduterung von Instrumenten des Wissenstransfers;
Information und Einbindung der Fiihrungskrdafte sowie ggf. weiterer Dienstkréfte

e Controlling und Evaluation (Prozesskontrolle, Dokumentationskontrolle) ggf. Modifizierung von
Mafinahmen

e Beratung von Fiihrungskraften zum Wissenstransfer

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: E11 Besoldungsgruppe: A 11
Gutachten vom: 25.02.2022 (Tarif) 07.05.2026

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



Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des

Allgemeinen Verwaltungsdienstes (nichttechnischer allgemeiner Verwaltungsdienst)

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor of Arts/BA oder Fachhochschuldiplom) in einer fiir die
Aufgabenwahrnehmung geeigneten Studienfachrichtung mit Schwerpunkt Offentliche Verwaltung
(vorzugsweise Studiengdnge ,,Offentliche Verwaltung®, ,Offentliche Verwaltungswirtschaft, ,, Public
und Nonprofit-Management, Verwaltung und Recht)

oder

abgeschlossene  Berufsausbildung  verbunden mit einem erfolgreichen  Abschluss des

Verwaltungslehrganges |l

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Vertiefte und umfassende Kenntnisse zum Wissensmanagement ol olo
(Grundlagen und Instrumente)

3.1.2 Kenﬁn’rnlsse und Fdhigkeiten im Personal-, Organisations- und 0 O | o
Projektmanagement

3.1.3 |Kenntnisse und Fahigkeiten in Prédsentation, Moderation, Didaktik und 0 O | o
Seminargestaltung

3.1.4 |Kenntnisse im Beamten- und Tarifrecht sowie den damit verbundenen 0 O | o
Ausfiihrungs- und Verwaltungsvorschriften

3.1.5 |Kenntnisse im Personalvertretungsrecht sowie den Regelungen zur
Gleichstellung von Frauen und Mdnnern und zur Ol o 0
Integration schwerbehinderter und gleichgestellter Menschen (insbe-
sondere PersVG, LGG, SGB IX)

3.1.6 |Kenntnisse des AGG, PartMigG sowie entsprechender
landesrechtlicher Vorschriften und Regelungen (Diversity- anl= 0O
Landesprogramm, Rahmendienstvereinbarungen u.a.) und der
datenschutzrechtlichen Bestimmungen

3.1.7 | Kenntnisse der Gesetze der Berliner Verwaltung (z.B. VvB, BezVG,
VwVIG, Haushaltsrecht, LHO, AV-LHO) und deren O | O 0
Geschaftsverfahren (u.a. GGO |)

3.1.8 |Kenntnisse zur Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner anl= 0O
Verwaltung

3.1.8 |Kenntnisse und Fdhigkeiten in der Anwendung der IT-Standard-
Software (MS-Office) und von Fachsoftware (u.a. Imperia; Mind- 0 0| O
Mapping)
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

o reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

o geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

o beschafft sich selbstdndig neue Informationen und setzt diese
sachgerecht ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit-, und personengerecht

¢ plant Mafinahmen und iiberwacht den Ablauf

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e behdlt Zielsetzung im Auge, fiihrt darauf zuriick

e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert
Abweichungen

¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

o setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

o priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von
Entscheidungen bzw. Alternativen ab

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3

Sozialkompetenzen
» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

3

2 1

&l

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

O

I

o setzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und
personenbezogen ein

e bereitet Informationen zielorientiert und verstandlich auf

¢ baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie

e nimmt sich Zeit fiir Gesprdche, bietet sich fiir Gesprdche an

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

¢ geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse bzw. Verfahren

o unterstlitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von
Wissen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum
geeigneten Zeitpunkt ein

o begreift Arbeit als Dienstleistung

o ermittelt Wiinsche der Kundschaft und geht auf ihre Bediirfnisse ein

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» 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 beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang
zu pflegen.

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

¢ priift Maf3inahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitaten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen
Kulturen ab
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gem&f3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen

und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit
Einflihlungsvermogen
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