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Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

1 Vorbemerkung zur Stellenbeschreibung als Grundlage der An-
forderungsprofile

Die Stellenbeschreibung beschreibt unabhéngig von der Person, die organisatorische Ein-
gliederung der Stelle u. a. im Hinblick auf:

Aufgaben,

hierarchische Einordnung,

Kompetenzen,

Beziehungen zu anderen Stellen.

Darlber hinaus erflllt die Stellenbeschreibung eine Reihe personalwirtschaftlicher Aspekte
wie z. B. bei Personalplanung, -organisation, -beschaffung, -einsatz, -entwicklung usw.

Neben der organisatorischen und personalwirtschaftlichen Funktion ist die Stellenbeschrei-
bung bei Tarifbeschaftigten Grundlage fir die Feststellung der tarifgerechten
Stellenbewertung geman § 12 TVOD-VKA und der daraus resultierenden Eingruppierung
des*der Stelleninhaber*in. Bei Beamten dient die Stellenbeschreibung der Dienstpostenbe-
wertung und Zuordnung zu einem Amt (vgl. 8 18 BbgBesG).

Aufgrund der unterschiedlichen rechtlichen Regelungen fur Tarifbeschéaftigte und Beamte
ergeben sich zwangslaufig abweichende inhaltliche Anforderungen an die Stellenbeschrei-
bungen.

Die Stellenbeschreibung ist ein Organisationsmittel des Arbeitgebers, der im Rahmen seiner
Organisationshoheit bestimmt, wie die zu erflllenden Aufgaben erledigt werden. Die Hinwei-
se im Leitfaden zur Erstellung der Stellenbeschreibungen sind hierbei zu beachten.

Kommt es zu Veranderungen auf den Stellen, ist es aufgrund der oben genannten Funktio-
nen zwingend erforderlich, dass die Stellenbeschreibungen von der unmittelbaren
Fuhrungskraft aktualisiert und fortgeschrieben werden.

Vom Amt fur zentrale Steuerung, Organisation und Personal werden der Leitfaden zur Stel-
lenbeschreibung sowie der verbindliche Vordruck Stellenbeschreibung zum Ausfiillen im
Intranet unter dem Reiter ,Landratsbereich/Amt fir zentrale Steuerung und Organisati-
on/Formulare” zur Verfligung gestellt.

2 Das Anforderungsprofil

2.1 Einfuhrung in das Anforderungsprofil

Das Anforderungsprofil schafft eine Verbindung zwischen der Stellenbeschreibung und
dem*der Stelleninhaber*in, d. h. das Anforderungsprofil gibt Auskunft darliber, welche Kom-
petenzen der*die Stelleninhaber*in mitbringen muss, um die Aufgaben aus der
Stellenbeschreibung erfolgreich zu erledigen.

Die préazise festgelegten Anforderungsprofile der jeweiligen Stellen bilden die Grundlage fir
eine erfolgreiche Personalauswahl bzw. -entwicklung und tragen u. a. dazu bei, die Zukunfts-
fahigkeit der Kreisverwaltung Teltow-FI&ming als modernen, serviceorientierten Dienstleister
zu sichern. Denn nur wer seine Mitarbeiter*innen nach den geforderten Kompetenzen aus-
wahlt und entsprechend der geforderten Kompetenzen entwickelt, kann langfristig erfolgreich
sein.
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Gleichzeitig richtet sich das Anforderungsprofil an den*die jeweilige*n Stelleninhaber*in,
die*der sich aktiv mit dem Anforderungsprofil ihrer*seiner Stelle auseinandersetzen soll, um
sich ggf. in diese Richtung entwickeln zu kdnnen, wodurch das Anforderungsprofil auch als
Motivationsinstrument dient. Hilfestellung bieten hierzu die verschiedenen Personalentwick-
lungsmalinahmen wie z. B. Aus- und Fortbildung oder Mitarbeitergesprache.

2.2 Die Erstellung der Anforderungsprofile

Anforderungsprofile sind stellenbezogen und definieren kurz und prazise die Anforderungen
der Kreisverwaltung Teltow-Flaming an den*die Stelleninhaber*in. Hierbei werden Kriterien
festgelegt, die fur das erfolgreiche Ausuiben der Aufgaben entsprechend der Stellenbe-
schreibung notwendig sind.

Fur die Bildung von prézisen Anforderungsprofilen der einzelnen Stellen umfassen die unten
aufgefuhrten Kompetenzkataloge Kompetenzmerkmale, die fiir eine erfolgreiche Aufga-
benerledigung der Sachbearbeiter*innen/Mitarbeiter*innen oder der Fihrungskrafte in
Betracht kommen. Die Kompetenzkataloge erheben dabei keinen Anspruch auf Vollstandig-
keit und sind ggf. durch aufgabenspezifische Kompetenzen zu ergénzen, welche dann
entsprechend zu definieren sind.

3 Anforderungsprofil fir Sachbearbeiter*innen/Mitarbeiter*innen

Um den Findungsprozess von stellenbezogenen Anforderungsprofilen zu erleichtern, wird
bei Sachbearbeiter*innen/Mitarbeiter*innen eine Differenzierung in folgende Bereiche vorge-
nommen:

o Fach-/Methodenkompetenz,
e Persdnlichkeitskompetenz.

Die Fach-/Methodenkompetenz beinhaltet Fahigkeiten, die zur Umsetzung und Anwendung
von Fachwissen erforderlich sind. Gleichzeitig werden hier auch die erforderlichen Zu-
satzqualifikationen aufgenommen.

Im Bereich Persdnlichkeitskompetenz sind sdmtliche tberfachliche Qualifikationen (indivi-
duelle Fahigkeiten, Fertigkeiten, Kenntnisse, Personlichkeits- und Verhaltensmerkmale)
enthalten, die fur die effektive und erfolgreiche Aufgabenerfiillung notwendig sind. Die Per-
sonlichkeitskompetenzen umfassen die sozialen und persénlichen Kompetenzen. Soziale
Kompetenzen dienen im Rahmen der dienstlichen Zusammenarbeit der Kommunikation und
Kooperation mit anderen. Die personlichen Kompetenzen beschreiben die Fahigkeiten und
Eigenschaften im Umgang mit sich selbst und mit den in der Verwaltung definierten Anforde-
rungen.
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Die entsprechend der Stellenbeschreibung auszufiihrenden Aufgaben bestimmen die Anfor-
derungen an den*die Stelleninhaber*in. Nicht jede Kompetenz ist fir die erfolgreiche
Aufgabenerfillung notwendig und gleich wichtig. Es ist daher notwendig, fur die jeweiligen
Stellen die erforderlichen Kompetenzen mit ihren Auspragungen festzulegen. Aus diesem
Grund werden die erforderlichen Kompetenzen mittels einer 4-stufigen Skala wie folgt ge-
wichtet:

4 — besonders ausgepragt erforderlich
3 — ausgepréagt erforderlich

2 — erforderlich

1 — bedingt erforderlich

Um aussagekréaftige Anforderungsprofile zu erstellen, sind nicht mehr als insgesamt 5 Kom-
petenzen im Anforderungsprofil mit der Gewichtung 4 zu beurteilen. Dabei bezieht sich die
Zahl auf die Fach-/Methodenkompetenz und die Personlichkeitsanforderungen. Zusatzquali-
fikationsanforderungen wie z. B. Englischkenntnisse, Spezialisierungen im Bereich der
kommunalen Doppik, Kenntnisse im Unterhaltsrecht usw. sind hiervon ausgenommen.

Die Erstellung des Anforderungsprofils erfolgt auf dem unten beigefuigten Vordruck ,Anforde-
rungsprofil fir Sachbearbeiter*innen/Mitarbeiter*innen® (Pkt. 3.3). Der Vordruck ist Anlage
der Stellenbeschreibung und stellt die Verbindung zwischen den funktionellen Merkmalen
der Stelle und den personenbezogenen Merkmalen des*der Stelleninhaber*in her.
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3.1 Kompetenzmodell des Landkreises Teltow-Flaming

Anforderungsprofil fiir Sachbearbeiter*innen/Mitarbeiter*innen

Fach-/Methodenkompetenz Personlichkeitskompetenz

¢ Analytisches Denkvermégen

¢ Darstellungskompetenz

e Fachkenntnisse/Rechtskenntnisse

¢ Ganzheitliches Denkvermdgen

¢ Organisationsfahigkeit

¢ Prasentationsfahigkeit

¢ Strategische Kompetenz

»  Uberzeugungsfahigkeit

¢ Urteils- und Entscheidungsfahigkeit
e Wirtschaftliches Denken und Handeln
e Zusatzqualifikation

Ausdauer
Beziehungsmanagement
Dienstleistungskompetenz
Diskussion/Argumentation
Durchsetzungsfahigkeit
Einfihlungsvermdgen/Empathie
Flexibilitat
Gesprachskompetenz
Gestaltungsmotivation
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Kooperationsfahigkeit
Kreativitat

Kritikfahigkeit

Stresstoleranz
Teamfahigkeit
Verantwortungsbewusstsein
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3.2 Kompetenzkatalog

3.2.1 Fach-/Methodenkompetenz

|
Anforderung Definition

Analytisches Fahigkeit, verschiedene Sachverhalte, Daten und Kennzahlen logisch und struk-
Denkvermégen turiert zu erfassen, zu verkntipfen und zu interpretieren.

Darstellungs- Fahigkeit und Bereitschaft, die Offentlichkeit in angemessener Form zu informie-
kompetenz ren, den Bereich kompetent nach innen und auf3en zu vertreten und zur

nachhaltigen Imagesteigerung beizutragen.

Fachkenntnisse/ Besitzt die relevanten Fachkenntnisse, wendet sie an und teilt das Wissen mit

Rechtskenntnisse anderen.

Ganzheitliches Fahigkeit, die Auswirkungen des eigenen Handelns auf andere Bereiche bzw.
Denkvermégen auf die gesamte Verwaltung einzuschatzen und dementsprechend abgestimmt

und Uberlegt zu handeln.

Organisations- Fahigkeit, Arbeitsprozesse strukturiert zu planen unter individueller Bertcksichti-
fahigkeit gung von Zeit, Budget und Ressourcen.

Prasentations- Fahigkeit, in beruflichen Situationen erfolgssicher aufzutreten und Inhalte struk-
fahigkeit turiert, verstandlich und effektiv darzustellen und zu erlautern.

Strategische Konzeptionelle Fahigkeiten zur Steuerung von Prozessen und Aufgaben.
Kompetenz

Uberzeugungs- Fahigkeit zur sach- und fachgerechten Uberzeugung von Sachverhalten.
fahigkeit

Urteils- und Ent- Fahigkeit, Daten und Information zur L6sung von schwierigen Problemen sinn-

scheidungsféhig-  voll zu sammeln und eine rasche und angemessene Entscheidung unter

keit Beruicksichtigung von Anregungen und qualifizierten Hinweisen zu treffen.

Wirtschaftliches Fahigkeit, die wirtschaftlichen Auswirkungen des dienstlichen Handelns zu er-

Denken und Han-  kennen und dabei 6konomisch vertretbare Entscheidungen vorzubereiten bzw.

deln zu treffen.
Zusatzqualifika- Es sind Kenntnisse bzw. Erfahrungen aufgabenbezogen zu benennen und zu
tion gewichten (z. B. Kenntnisse zu bestimmen Softwareanwendungen, Fremdspra-

chenkenntnisse, Medienerfahrung usw.).
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3.2.2 Personlichkeitskompetenz

Anforderung

Ausdauer

Beziehungs-

management

Dienstleistungs-

kompetenz

Diskussion/

Argumentation

Durchsetzungs-
fahigkeit

Einfuhlungsver-

mogen/Empathie

Flexibilitat

Gesprachs-

kompetenz

Gestaltungs-

motivation

Kommunikations-
fahigkeit

Konfliktfahigkeit

Kooperations-
fahigkeit

Kreativitat

Definition
Fahigkeit, mit gleichbleibender Arbeitsleistung auch in belastenden oder sich

haufig wiederholenden Situationen bestandig und unbeirrt fortzufahren.

Aufbau und Pflege tragender Beziehungen zu Personen und Gruppen innerhalb

und auRerhalb der Verwaltung.

Fahigkeit und Bereitschaft, die Dienstleistungen an den Interessen und spezifi-
schen Bedurfnissen von Internen und Externen und dem Gemeinwohl ziel- und

wirkungsorientiert auszurichten.

Fuhrt konstruktive und sachliche Auseinandersetzungen, findet richtiges Maf3
zwischen Durchsetzungsvermégen und dem Eingehen auf Bedurfnisse und An-

sichten anderer; erarbeitet im Gesprach sachliche Losungen.

Fahigkeit zur Durchsetzung des eigenen Standpunktes bzw. von Entscheidun-
gen auch gegen Widerstande, durch kommunikative und argumentative

Vertretung der eigenen Meinung.

Fahigkeit, Gedanken, Emotionen, Motive und Personlichkeitsmerkmale einer
anderen Person zu erkennen, zu verstehen und situationsgerecht auf die Gefuih-

le des anderen zu reagieren.

Fahigkeit und Bereitschaft, sich schnell auf neue Arbeitssituationen einzustellen

und Veranderungen in Arbeitsprozessen problemlos umzusetzen.

Fahigkeit, Gesprache mit unterschiedlichen Beteiligten und Zielstellungen er-
gebnisorientiert und gleichzeitig empathisch mit dem erforderlichen

menschlichen Gespur zu steuern.

Bereitschaft und Flexibilitat bei der aktiven Gestaltung und positiven Umsetzung

von Veranderungsprozessen.

Fahigkeit, Gesprache aufzunehmen und in Schrift, Sprache, Mimik und Gestik

situations- und adressatengerecht zu gestalten.

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen, angemessen anzusprechen und

aktiv fur alle Beteiligten zufriedenstellend zu I6sen.

Fahigkeit, mit Internen oder Externen hilfsbereit zusammenzuarbeiten und dabei

die Beitrdge anderer offen aufzunehmen und angemessen zu berticksichtigen.

Fahigkeit, neue und vielseitige Ideen im Arbeitsprozess einzubringen und prakti-

sche Lésungen zur Umsetzung dieser Ideen zu entwickeln.
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Kritikfahigkeit

Stresstoleranz

Teamfahigkeit

Verantwortungs-

bewusstsein

Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

Fahigkeit, mit Anmerkungen, kritischen Hinweisen und Riickmeldungen zur Sa-
che wie auch zur Person angemessen und ohne Rechtfertigungsversuche

umzugehen.

Fahigkeit, mit anstrengenden und druckvollen Situationen effektiv unter Nutzung

eigener Ressourcen sowie geeigneter Techniken umzugehen.

Fahigkeit, sich selbst in einer Gruppe verlasslich und verbindlich einzubringen,
wertschatzend und kooperativ zusammenzuarbeiten mit der Bereitschaft zu

Kompromissen.

Fahigkeit, die Ubertragenen Aufgaben eigenverantwortlich zu bernehmen, die

getroffenen Entscheidungen sachlich zu vertreten und dafir einzustehen.

Seite 9 von 20



Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

3.3 Vordruck Anforderungsprofil fir Sachbearbeiter*innen/
Mitarbeiter*innen

Kreisverwaltung Teltow-Flaming

Anforderungsprofil fir Sachbearbeiterinnen/Mitarbeiterinnen

Allgemeine Angaben

Stellenbezeichnung
Stellennummer
Dezemnat Ami Sachgebiet
Gewichtung!
Fach-/Methodenkompetenz? 4 3 2 1
Personlichkeitskompetenz? 4 3 2 1
Das Anforderungsprofil hat erarbeitet: Das Anforderungsprofil wird bestatigt:
{unmittelbare Fithrungskraft) (ubergeordnete Fithrungskraft)
O Sachgebictsleitersin [ Amitsleitertin O Amtsleitertin [J Dezement*in
O Dezement*in ] Landrat*Landratin [ Beigeordnete*r [ Landrat*Landritin
Catum Unterschrift Ciatum Untzrschrift

! Wiertigheit der Gewichitung: 4 — besonders suspeprigt erforderich, 3 — ausgeprigt erforderlich, 2 — erforderich. 1 - bedingt erforderiich
* Kompstenzen sind dem Kompetenzkatalog zu entnehmen. Weitere sufpabenspezifische Kompetenzen kinnen erganzt werden. Diese
sind dann entsprachend zu definieren.

Seite 10 von 20



Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

4 Anforderungsprofil fir Fihrungskréafte

Beim Anforderungsprofil fur Fihrungskréafte wird eine Differenzierung in folgende Bereiche
vorgenommen:

e Sozialkompetenz,

e Personlichkeitskompetenz,
e Fachkompetenz,

e Methodenkompetenz.

Die Sozialkompetenz, welche das Beziehungsverhalten im sozialen Umgang beschreibt, ist
die zentrale Grundlage fir eine positive Kommunikationskultur zwischen den Fihrungskraf-
ten und den Beschaftigten der Kreisverwaltung Teltow-Flaming. Kommunikationsfahigkeit
und Kommunikationsbereitschaft sind dabei die wichtigsten Teilkomponenten und haben
ihren Niederschlag bereits in den Leitlinien der Zusammenarbeit und Fiihrung gefunden.
Fuhrungskrafte benétigen zudem umfangreiche soziale Netzwerke mit allen Hierarchieebe-
nen in der Kreisverwaltung sowie mit wichtigen externen Personen, z. B. Burger*innen,
Politiker*innen, Verbéanden, Vereinen, Organisationen und Unternehmen (Stakeholder). So-
zialkompetenz ist hierfir unabdingbar.

Der Bereich Personlichkeitskompetenz umfasst die innere Einstellung und die Personlich-
keitsmerkmale, die sich nicht in einer der anderen drei Kompetenzbereiche einordnen
lassen. Die Personlichkeitskompetenz beeinflusst unmittelbar alle Aktivitdten von Fuhrungs-
kraften. Der auch als Selbstkompetenz bezeichnete Kompetenzbereich spiegelt die Haltung
zur Arbeit und zur Umwelt wider. Fur den Landkreis Teltow-Flaming sind positive Personlich-
keiten als Fuhrungskrafte wichtig, welche bereit sind, soziale Verantwortung zu Ubernehmen
und ein positives Arbeitsklima mitzugestalten. Es reicht nicht aus, wenn eine Fuhrungskraft
Uber einzelne, besonders ausgepragte Teilkompetenzen verfugt, auf der anderen Seite der
Personlichkeit jedoch unter Defiziten leidet. Die wichtigsten genannten Teilkompetenzen der
Persdnlichkeitskompetenz sind eine ausgepragte Werteorientierung und die Innovativitat.
Den gestellten Zielen kann durch Werteorientierung eine besondere Bedeutung gegeben
werden. Der Weg zu den Zielen erfolgt nach modernen Ansatzen und wird gepragt durch die
in den Leitlinien der Zusammenarbeit und Fihrung aufgestellten Anspriiche.

Die Fachkompetenz beinhaltet das fachbezogene und fachiibergreifende erworbene Wis-
sen, welches angewendet, vertieft, erweitert und verknipft wird. Das Fachwissen ist in
Handlungszusammenhangen anzuwenden. Die Fachkompetenz und die Methodenkompe-
tenz bilden zusammen ein Drittel der erforderlichen Kompetenzbereiche einer Fihrungskraft.
Diese sind enorm wichtig fir das WIE der Aufgabenerfiullung der Fihrungskrafte. Das Fach-
wissen im jeweilig geforderten Bereich wird erganzt durch die Kompetenz, sich Fachwissen
auch strukturiert aneignen oder erfahren zu kénnen. Dafir ist in Gberragender Weise syste-
matisches (ganzheitliches), analytisches und konzeptionelles Denkvermdgen von Noten,
ebenso wie themenbezogene Fachkenntnisse sowie Kenntnisse Uber Fiihrungs- und Haus-
haltsrechtsthemen. Der stetige Wandel und der steigende Anspruch an Fuhrungskrafte
macht lebenslanges Lernen selbstverstandlich.

Bei der Methodenkompetenz ist die Fihrungskraft in der Lage, sich Informationen zu be-
schaffen, aufzubereiten und zu bewerten, wobei die Quellen kritisch zu hinterfragen sind.
Informationen und Fachwissen kdnnen strukturiert, verarbeitet, aufbewahrt und prasentiert
werden. Daflr werden verschiedene Problemldsungstechniken beherrscht (wie z. B. die Ana-
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lyse, ,richtiges Fragen® und die Entscheidungsmatrix) sowie Problemlésungsprozesse ge-
staltet und erfolgreich durchgefihrt.

Entsprechend der vier Kompetenzbereiche ist eine zahlenmafige Auswahl aus der Liste der
Teilkompetenzen vorzunehmen und der Grad der Auspréagung im Anforderungsprofil durch
die Ubergeordnete Fuhrungskraft festzulegen. Im Bereich der Fachkompetenz sind einzelne
Kompetenzen durch die Fuhrungskraft individuell zu definieren und in ihrer Wertigkeit zu be-
stimmen. Bei dieser Festlegung steht ausdrticklich die Stelle im Vordergrund.

Die entsprechend der Stellenbeschreibung auszufihrenden Aufgaben bestimmen somit die
Anforderungen an die Fuhrungskraft. Nicht jede Kompetenz ist fur die erfolgreiche Aufga-
benerflllung notwendig und gleich wichtig. Es ist daher notwendig, fur die jeweiligen Stellen
die erforderlichen Kompetenzen mit ihren Auspragungen festzulegen. Aus diesem Grund
werden die erforderlichen Kompetenzen mittels einer 4-stufigen Skala wie folgt gewichtet:

4 — besonders ausgepragt erforderlich
3 — ausgepragt erforderlich

2 — erforderlich

1 — bedingt erforderlich

Um aussagekréaftige Anforderungsprofile zu erstellen, sind nicht mehr als insgesamt 5 Kom-
petenzen im Anforderungsprofil mit der Gewichtung 4 zu beurteilen. Dabei bezieht sich die
Zahl auf die Sozial-, Fach- und Methodenkompetenz sowie die Persdnlichkeitsanforderun-
gen. Zusatzqualifikationsanforderungen wie z. B. Englischkenntnisse, Spezialisierungen im
Bereich der kommunalen Doppik, Kenntnisse im Unterhaltsrecht usw. sind hiervon ausge-
nommen.

Die Erstellung des Anforderungsprofils erfolgt auf dem beigefuigten Vordruck ,,Anforderungs-
profil fur FUhrungskrafte® (Pkt. 4.3). Der Vordruck ist Anlage der Stellenbeschreibung und
stellt die Verbindung zwischen den funktionellen Merkmalen der Stelle und den personenbe-
zogenen Merkmalen des*der Stelleninhaber*in her.
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Sozialkompetenz Personlichkeitskompetenz Fachkompetenz Methodenkompetenz

* Aufmerksamkeitsfahigkeit
* Durchsetzungsfahigkeit
* Einflhlungsvermégen/Empathie
¢ Interkulturelle Kompetenz
* Kommunikationsbereitschaft
* Kommunikationsfahigkeit
* Kompromissbereitschaft
* Konfliktfahigkeit
* Kontaktfreudigkeit
* Kooperationsfahigkeit
 Kritikfahigkeit
* Menschenkenntnis
* Motivationsfahigkeit
» Uberzeugungsfahigkeit
* Verantwortungsbewusstsein
* Wahrnehmungsfahigkeit

4.1 Kompetenzmodell des Landkreises Teltow-Flaming

Anforderungsprofil fiir Flihrungskrafte

* Ausgepragte Werteorientierung
Erinnerungsvermogen
Gerechtigkeitssinn
Gestaltungsmotivation

Hohe Frustrationstoleranz
Innovativitat

Kreativitat

Personliche Arbeitsmethodik
Selbstbewusstsein
Selbstdisziplin
Selbstreflektionsfahigkeit
Selbststandigkeit
Selbstvertrauen

Sensibilitat

Stresstoleranz
Vorbildfunktion

* Fachkenntnisse Controlling
Fachkenntnisse Fihrungsthemen
Fachkenntnisse Haushaltsrecht
Fachkenntnisse Kommunalpolitik
Fachkenntnisse Kommunikation
Fachkenntnisse Organisation
Fachkenntnisse Personalrecht
Fachkenntnisse Planung
Fachkenntnisse Recht
Fachkenntnisse Verwaltungsauf-
bau und -ablauf

Fachkompetenz Veranderungs-
management
Informationskompetenz
Medienkompetenz
Moderationsfahigkeit
Rhetorische Fahigkeiten
Schreibkompetenz
Themenbezogene Fachkenntnisse

* Analytisches Denkvermégen
Ganzheitliches Denkvermégen
Konzeptionelle Fahigkeiten
Organisationsfahigkeit
Prasentationsfahigkeit
Priorisierungsfahigkeit
Strategisches Denkvermdgen
Strukturiertes Denkvermdégen
Urteils- und Entscheidungsfahig-
keit

Zielorientierung
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Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

4.2 Kompetenzkatalog

4.2.1 Sozialkompetenz

Anforderung

Definition

Aufmerksamkeits-
fahigkeit

Durchsetzungs-
fahigkeit

Einfihlungsver-

mogen/Empathie

Interkulturelle

Kompetenz

Kommunikations-

bereitschaft

Kommunikations-
fahigkeit

Kompromiss-

bereitschaft

Konfliktfahigkeit

Kontaktfreudig-
keit

Kooperations-
fahigkeit

Kritikfahigkeit

Menschenkennt-
nis

Motivations-
fahigkeit

Fahigkeit, den Fokus temporér auf besondere Merkmale zu legen.

Fahigkeit zur Durchsetzung des eigenen Standpunktes bzw. von Entscheidun-
gen auch gegen Widerstande, durch kommunikative und argumentative

Vertretung der eigenen Meinung.

Fahigkeit, Gedanken, Emotionen, Motive und Personlichkeitsmerkmale einer
anderen Person zu erkennen, zu verstehen und situationsgerecht auf die Gefuh-

le des anderen zu reagieren.

Fahigkeit, mit Individuen oder Gruppen anderer Kulturen erfolgreich und ange-

messen zu interagieren.

Bereitschaft, Gesprache mit unterschiedlichen Beteiligten und Zielstellungen
ergebnisorientiert und gleichzeitig empathisch, mit dem erforderlichen menschli-

chen Gespur zu fihren und zu steuern.

Fahigkeit, Gesprache aufzunehmen und in Schrift, Sprache, Mimik und Gestik

situations- und adressatengerecht zu gestalten.

Fahigkeit, in einem Konflikt unter Verzicht von Forderungen zu einer Uberein-
kunft zu kommen.

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen, angemessen anzusprechen und

aktiv fur alle Beteiligten zufriedenstellend zu l6sen.

Fahigkeit und Bereitschaft, mit anderen Personen rasch in Kontakt zu treten.

Fahigkeit, mit Internen oder Externen hilfsbereit zusammenzuarbeiten und dabei

die Beitrage anderer offen aufzunehmen und angemessen zu bertcksichtigen.

Fahigkeit, mit Anmerkungen, kritischen Hinweisen und Riickmeldungen zur Sa-
che wie auch zur Person angemessen und ohne Rechtfertigungsversuche

umzugehen.

Fahigkeit, aus Erfahrung fremde Menschen einschétzen zu kénnen.

Fahigkeit, die Mitarbeiter*innen durch die Anerkennung ihrer Leistungen zu be-

starken und die individuellen Fertigkeiten, Fahigkeiten und Talente zu férdern.
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Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

Uberzeugungs- Fahigkeit zur sach- und fachgerechten Uberzeugung von Sachverhalten.
fahigkeit
Verantwortungs- Fahigkeit, die ubertragenen Aufgaben eigenverantwortlich zu tbernehmen, die

bewusstsein

getroffenen Entscheidungen sachlich zu vertreten und dafir einzustehen.

Wahrnehmungs-
fahigkeit

Fahigkeit, durch Beobachtung und Sensorik zuséatzliche Informationen zu ge-

winnen.

4.2.2 Personlichkeitskompetenz

|
Anforderung Definition

Ausgepragte

Werteorientierung

Fahigkeit, fur die in der Verwaltung gewtinschten (Kultur-)Vorstellungen einzu-

stehen.

Erinnerungs-

vermadgen

Fahigkeit, Informationen prasent werden zu lassen.

Gerechtigkeits-

sinn

Fahigkeit, einen idealen Zustand des sozialen Miteinanders zu schaffen, in dem
es einen angemessenen, unparteilichen und einforderbaren Ausgleich der Inte-
ressen und der Verteilung von Gutern und Chancen zwischen den beteiligten

Personen oder Gruppen gibt.

Gestaltungs-

motivation

Bereitschaft und Flexibilitat bei der aktiven Gestaltung und positiven Umsetzung

von Veranderungsprozessen.

Hohe Frustrati-
onstoleranz

Fahigkeit, frustrierende Situationen eine langere Zeit auszuhalten, ohne die ob-

jektive Sicht auf Dinge zu verlieren.

Innovativitat

Fahigkeit, im Arbeitsprozess Neuerungen und Ideen sinnvoll umzusetzen.

Kreativitat Fahigkeit, neue und vielseitige Ideen im Arbeitsprozess einzubringen und prakti-
sche Lésungen zur Umsetzung dieser Ideen zu entwickeln.
Persdnliche Fahigkeit, verschiedene Methoden und Medien zu beherrschen und diese ziel-

Arbeitsmethodik

gerichtet und Iésungsorientiert einzusetzen.

Selbstbewusst-

sein

Uberzeugt sein von den eigenen Fahigkeiten und Fertigkeiten und daraus resul-

tierendes selbstsicheres Auftreten.

Selbstdisziplin

Fahigkeit, sein Verhalten bei Bedarf zu kontrollieren, um einen Zustand auf-

rechtzuerhalten oder herbeizufiihren.

Selbstreflektions-
fahigkeit

Fahigkeit, Gber die eigene Situation und das Erlebte nachzudenken und Schlis-

se daraus zu ziehen.

Selbststandigkeit

Fahigkeit, mit eigenem Wissen und Kénnen Probleme anzugehen.

Selbstvertrauen

Vertrauen in die eigenen Fahigkeiten und Fertigkeiten.
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Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

Sensibilitat Empathische Fahigkeit, Gefiihle und Gedanken eines anderen richtig zu verste-

hen und den Umgang damit.

Stresstoleranz Fahigkeit, mit anstrengenden und druckvollen Situationen effektiv unter Nutzung

eigener Ressourcen sowie geeigneter Techniken umzugehen.

Vorbildfunktion Fahigkeit, ein richtungsweisendes und idealisiertes Beispiel vorzuleben.

4.2.3 Fachkompetenz

Anforderung Definition

Fachkenntnisse

Controlling

Fachkenntnisse

Fuhrungsthemen

Fachkenntnisse

Haushaltsrecht

Fachkenntnisse

Kommunalpolitik

Fachkenntnisse

Kommunikation

Fachkenntnisse

Organisation

Fachkenntnisse

Personalrecht

Fachkenntnisse

Planung

Fachkenntnisse
Recht

Fachkenntnisse
Verwaltungsauf-

bau und -ablauf

Fachkompetenz

Veranderungs-

management

Informations- Fahigkeit, mit Informationen selbstbestimmt, souveran, verantwortlich und ziel-
kompetenz gerichtet umzugehen.

Seite 16 von 20



Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

Medienkompetenz Fahigkeit, Medien und Inhalte den eigenen Bedurfnissen und Zielen entspre-
chend zu nutzen.

Moderations- Fahigkeit, auf die Kommunikation lenkend einzuwirken.

fahigkeit

Rhetorische ~Wirksames Reden® als Kunst der Beredsamkeit und Wissenschaft, um Zuhérer

Fahigkeiten zu Uberzeugen oder zu Handlungen zu bewegen.

Schreibkompe- Fahigkeit, gut strukturierte, inhaltsvolle Texte dem Anlass entsprechend zu ver-

tenz fassen.

Themenbezogene

Fachkenntnisse

4.2.4 Methodenkompetenz

|
Anforderung Definition

Analytisches Fahigkeit, verschiedene Sachverhalte, Daten und Kennzahlen logisch und struk-
Denkvermogen turiert zu erfassen, zu verkniipfen und zu interpretieren.

Ganzheitliches Fahigkeit, die Auswirkungen des eigenen Handelns auf andere Bereiche bzw.
Denkvermdgen auf die gesamte Verwaltung einzuschatzen und dementsprechend abgestimmt

und Uberlegt zu handeln.

Konzeptionelle Fahigkeit, Probleme und Chancen im Zusammenhang zu erkennen, eine Vorge-
Fahigkeiten hensweise zu entwickeln und einen koordinierten Handlungsvollzug

sicherzustellen.

Organisations- Fahigkeit, Arbeitsprozesse strukturiert zu planen unter individueller Bertcksichti-
fahigkeit gung von Zeit, Budget und Ressourcen.

Prasentations- Fahigkeit, in beruflichen Situationen erfolgssicher aufzutreten und Inhalte struk-
fahigkeit turiert, verstandlich und effektiv darzustellen und zu erlautern.

Priorisierungs- Fahigkeit, aktuell wichtige von aktuell unwichtigen Aspekten unterscheiden zu
fahigkeit kénnen.

Strategisches Fahigkeit, die eigenen Aktivitdten auf das gesamte Verwaltungsgeschéft auszu-
Denkvermdgen richten.

Strukturiertes Fahigkeit, Ordnungen, Muster und Strukturen zu erkennen, zu beachten und
Denkvermdgen beizubehalten.

Urteils- und Ent- Fahigkeit, Daten und Informationen zur L6sung von schwierigen Problemen

scheidungsfahig-  sinnvoll zu sammeln und eine rasche und angemessene Entscheidung unter

keit Beruicksichtigung von Anregungen und qualifizierten Hinweisen zu treffen.
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Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

Zielorientierung

Fahigkeit, direkt und ohne unnétige Umwege auf ein Ergebnis hinzuarbeiten.
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Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

4.3 Vordruck Anforderungsprofil fur Fihrungskrafte

Kreisverwaltung Teltow-Flaming

Anforderungsprofil fir Flihrungskrafte

Allgemeine Angaben

Stellenbezeichnung

Stellennummer

Dezernat

Amt

Sachgebiet

Gewichtung’
Sozialkompetenz? 4 3 2 1
Persdnlichkeitskompetenz? 4 3 2 1
Fachkompetenz? 4 3 2 1
Methodenkompetenz? 4 3 2 1
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Leitfaden zu den Anforderungsprofilen

Das Anforderungsprofil hat erarbeitet:
{unmittelbare Fuhrungskrafi)

[ sachgebietsleitertin [ Amtsleiterin
O Dezement*in ] Landrat*Landratin

Das Anforderungsprofil wird bestatigt:
{ubergeordnete Filthrungskraft)

O Amtsleitertin [J Dezement*in

[ Beigeordnete*r ] Landrat*Landratin

Diatum

Unterschrift

Datum

Unter=schrift

! Wiertigheit der Gewichitung: 4 — besonders suspeprigt erforderlich, 3 — ausgeprigt erforderlich, 2 — erforderich, 1 - bedingt erforderiich
* Kompetenzbereiche, dazugehdrige Teilkompetenzen und ihre Definitionan sind in Punkt 4 Anforderungsprofil fir Fihrungskrifte” des

Leitfadens zu den Anforderungsgrofilen geregeit.
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