Technische Universitat Berlin
Abt./Fak./Inst./ZE:

(Stempel)

Dienstpostenbeschreibung und

Anforderungsprofil fur
Referatsleitung und Koordination Prifungsange- | IB KoP 4.8.2025/IL
legenheiten

Stellenzeichen: Stand:

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Personalangelegenheiten

- Planung und Koordination von Personaleinsatz und -entwicklung, derzeit unter besonderer Bertcksichti-
gung der Einfihrung von SAP und der Haushaltslage mit Auswirkungen auf Organisationsprozesse, per-
sonliche Belastung und Leistungsféhigkeit unter besonderer Berticksichtigung der notwendigen Umset-
zung der unter 2 angefuihrten MaRnahmen.

- Entscheidung in Konfliktfallen

- Mitarbeiter*innenbesprechungen, Mitarbeiter*innen-Vorgesetzten-Gesprache, Betreuung von Auszubil-
denden

Steuerung der Geschéftsprozesse der Prifungsverwaltung und der BUA-Aul3enstelle

- Verantwortung fur die Rechtskonformitat im Prifungswesen und deren Umsetzung in allen Bereichen

und Standorten der TU Berlin

Fachlicher Input und Unterstiitzung bei der Umsetzung von Prifungsordnungen sowie der Angebote

aus dem BUA-Kontext

- Konzipierung von Zeugnisformen fur (neue) Abschlisse

- Uberwachung und Kontrolle der einheitlichen Anwendung von Rechtsvorschriften, Anleitung der Pri-
fungssachbearbeiter*innen und Entscheidungen in schwierigen Einzelfallen

- Uberwachung und Weiterentwicklung des Systems zur Priifungsorganisation, Anforderungen an neue
Steuerungselemente (SAP)

- Aufbau und Entwicklung eines Konzepts zur Archivierung von Prifungsakten sowie des Umgangs mit
internen und externen Archivanfragen

- Weiterentwicklung und Uberwachung der Kunden- und Dienstleistungsorientierung des Referats und
der BUA-Aul3enstelle

- Steuerung des Beschwerde- und Qualitditsmanagements

Eigenstandige Konzeption von Richtlinien und Handlungsleitfaden

Entwicklung eines spezifischen Stakeholdermanagements

Kommunikation und Gremien

- themen- und anlassbezogene Vertretung des Referats in Gremien und Arbeitskreisen der TU Berlin

- themen- und anlassbezogene Mitarbeit in hochschullbergreifenden Arbeitsgruppen

- Information und Beratung interner Stellen Uiber neue und geédnderte Satzungen, Rechtsgrundlagen, Ab-
laufe in der Prifungsverwaltung u. 4. — Abstimmung mit abteilungsinternen Stellen (I St, Studierenden-
beratung)
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B | Anforderungen

Ausgepragte Fihrungskompetenz und Kommunikationskompetenz

Sehr gute Kenntnisse der einschlagigen Prozesse und Aufgaben der Abteilung | sowie der internen und ex-
ternen Vorgaben

Sehr gute Kenntnisse der Rechtsgrundlagen fur die Prifungsverwaltung sowie der verwendeten IT-Anwen-
dungen, insbesondere: SAP GUI, QISPOS

Sehr gute Kenntnis der Support-Strukturen der TU Berlin

Sehr gute schriftliche wie mindliche Beherrschung des Deutschen und Englischen, weitere Fremdsprachen
sind vorteilhaft

Ausgepragte Stressresistenz, Konfliktfahigkeit im Umgang mit Studierenden und Beschaftigten aller Status-
gruppen

Hohe konzeptionelle Kompetenz

Ausgepragte Fahigkeit, zwischen verschiedenen Ebenen zu ,libersetzen” (IT, Verwaltung, Fakultaten, Stu-
dierende) und die Kompetenz zur Etablierung, Kommunikation und Moderation in verschiedenartigen und
auch organisationsubergreifenden Zusammensetzungen

1. Formale Anforderungen

Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
- X fuir das 2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung Allg. Verwaltungsdienst
-0 abgeschlossenes Studium __ Bachelor oder __ Master (oder vergleichbare Abschliisse)

- (sonstige Ausbildungen, Fahigkeiten und Kenntnisse)

X Beschaftigte mit gleichwertigen Fahigkeiten, Kenntnissen und Erfahrungen
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Erlauterungen zur Gewichtung und Prioritatenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kompetenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben, welche
Relevanz ihnen zukommt, um die Ubertragenen Aufgaben erfolgreich ausfiihren zu kénnen. Insgesamt gilt, dass die gesamte vierstu-
fige Skalierung zu nutzen ist. Nicht jede Kompetenz kann und muss in besonders ausgepréagter Form vorliegen. In Fihrungspositio-
nen nehmen die auRerfachlichen Anforderungen im Verhaltnis zu den fachlichen Anforderungen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1
»erforderlich“ findet daher in den Profilen fiir Fiihrungspositionen eher im Bereich der fachlichen Anforderungen Anwendung. Auch
der prozentuale Anteil am gesamten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fur die Gewichtung.

Gewichtungen: 4 fir unabdingbar 2 fur wichtig 3 fur sehr wichtig 1 fur erforderlich

Prioritaten:

Diese Einschéatzung soll nur bei Auswahlverfahren als Hilfestellung dienen!

Bei der Prioritatenvergabe wird zusétzlich zur Gewichtung festgehalten, welche der geforderten Féahigkeiten

I: langfristig
II:  mittelfristig
IIl: sofort

vorhanden sein miissen.

bei Auswahlver-
fahren:

Prioritat
Gewichtungen
H/n/1

4‘3‘2‘1

2. Fachliche Anforderungen/Fachkompetenz
(Fachgebiete und Auspragungen der Kenntnisse und Erfahrungen)

(individuell zu konkretisieren und zu bewerten/gewichten!)

2.1 Rechtsvorschriften

Kenntnisse im Hochschulrecht (u.a. HRG, BerlHG)

- Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungs(verfahrens)recht

- Kenntnisse der Ordnungen und Satzungen der TU Berlin (AllgStuPO,
Grundordnung der TU Berlin) X

- Kenntnisse der Studien- und Prifungsordnungen sowohl von Bachelor-
und Masterstudiengéngen, als auch von Diplom- und Magisterstudiengan-
gen

- Arbeits- und Dienstrecht, Auslénderrecht, BAf6G

2.2 Englischkenntnisse X

2.3 Interkulturelle Kompetenz

Erfahrungen im internationalen Kontext

- Berufliche, fachbezogene Auslandsaufenthalte

- Kann divergierende Kulturen/kulturelle Hintergriinde berticksichtigen

2.4 Allgemeine Kenntnisse zu Hochschulen

- Kenntnisse Uber Aufbau und Funktion von Hochschulen inkl. Supportstruk- X
turen

- Vertiefte Kenntnisse des Prifungsverfahrens

2.5 Projektmanagement

- Kenntnisse des Projektmanagements

- Kenntnisse notwendigen Kommunikation, Ressourcenplanung und
-steuerung
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

2.6 Informations- und Kommunikationstechnologien

anwendungssichere Kenntnisse in Standardsoftware (insbes. MS Office)
anwendungssichere Kenntnisse in einschlagiger weiterer Campusmanage-

ment-Software, insbesondere zur Prifungsverwaltung
- kann sich schnell und ziigig in neue luK-Technologien einarbeiten
- Kenntnisse in luK-Technologien zur Unterstiitzung der Aufgabenerledigung

3. AuRerfachliche Anforderungen
Erlauterung der Kompetenz/Fahigkeit
- stellenbezogene Operationalisierungen/beobachtbares Verhalten

3.1

Leistungsverhalten

Belastbarkeit
Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen tberlegt zu agieren

- behalt auch in Situationen mit hohem Anforderungs- und Termin-
druck den Uberblick

- bleibt handlungsfahig und agiert Uberlegt (z.B. priorisiert, angemes-
sen kommunizieren)

- reagiert flexibel und situationsadaquat auf unvorhergesehene Situ-
ationen / Anderungen

Leistungsfahigkeit und Lernbereitschaft
Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen

- Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhangen auf das eigene
Arbeitsgebiet

- halt eigenes Fach-, Management-, und Fuhrungswissen auf dem
neuesten Stand

- nimmt Weiterentwicklungsangebote zur Personalfiihrung wahr

- erkennt eigene Entwicklungsbedarfe und wird aktiv

- kann auch unter schwierigen Bedingungen Erfolge erzielen

Wirtschaftliches Denken und Handeln
Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit 6konomisch umzugehen

- bertcksichtigt bei Planungen und Entscheidungen vorhandene
Ressourcen, agiert ressourcenschonend

- erkennt und kommuniziert friihzeitig Entwicklungstendenzen

- praft kritisch (kontinuierlich) Ressourceneinsatz und leitet Mal3nah-
men bei Negativabweichungen ein

- prift bzw. lasst Qualitat und Quantitat von Abléaufen / Ergebnissen
prufen
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

H/n/l
3 2

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agie-

ren

- organisiert / koordiniert Arbeitsabléufe selbstandig zeit-, sach- und
personengerecht (auch unter Kosten-Nutzen-Aspekten)

- Uberblickt Gesamtzusammenhange und stimmt verschiedene Ar-
beitsablaufe aufeinander ab X

- bindet relevante Arbeitseinheiten auRerhalb der eigenen Zustandig-
keit ein

- delegiert an zustandige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

- setzt Termine und legt Ergebnisse zu einem fiir den Ablauf zweck-
maRigen Zeitpunkt vor

- hélt Termine und Absprachen ein

- achtet auf eigene work-life-balance

Selbstandigkeit

Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufillen

- setzt Prioritaten, plant vorausschauend

- entwickelt eigene (innovative) Schwerpunkte

- handelt initiativ

- schopft zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus

Entscheidungsfahigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafur Verant-

wortung zu ubernehmen

- Uberblickt Zusammenhange, bertcksichtigt Folgewirkungen, wagt
Risiken ab

- bezieht Expertinnen und Experten ein, lasst sich beraten, auch aus
anderen Bereichen der TU Berlin

- entscheidet rechtzeitig und eindeutig, auch in Kenntnis von Risiken

- kann Entscheidungen sachlich begriinden, schafft Transparenz und
vermittelt adressatengerecht

- vertritt getroffene Entscheidungen sachlich, konsequent, auch bei
Widersténden

- Ubernimmt Verantwortung fur getroffene Entscheidungen

- revidiert / modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse

Strategisches Denken und Handeln

Fahigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Organisation ganzheit-

lich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen

- erkennt, analysiert (fach- und ressortibergreifende) Entwicklungs-
tendenzen / Zusammenhange

- kommuniziert mittel- und langfristige strategische Ziele X

- definiert und kommuniziert operative Ziele

- initiiert und begleitet Veranderungsprozesse

- kommuniziert klare Entscheidungs- und Verfahrensvorschlage
(handlungsleitende Konzepte) zur Zielerreichung

- Ubernimmt Verantwortung fur die Steuerung von Malinahmen, lenkt
Ablaufe
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

Ziel- und Ergebnisorientierung
Fahigkeit, eigenes Denken und Handeln auf gesetzte Ziele auszurichten

- analysiert systematisch die Ausgangssituation

- definiert und stimmt mit anderen relevanten Personen, Gruppen
MaRnahmen ab

- sorgt fur Ziele, operationalisiert diese, legt Zeitziele fest und tber-
wacht Erledigung

3.2

Sozialverhalten

Kommunikationsfahigkeit
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

- drickt sich eindeutig und verstandlich aus

- hort aktiv zu und fragt konkret nach

- argumentiert situations- und adressatenbezogen

- sorgt fur vertikalen und horizontalen Informationsfluss und — aus
tausch

- informiert friihzeitig Uber relevante Veranderungen

Konfliktlésungs- und Kritikfahigkeit

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige Losungen anzustreben

- nimmt Konflikte wahr und thematisiert diese

- fordert Feedback ein, kann Kritik annehmen, setzt sich damit ausei-

nander

analysiert Konfliktursachen

aufert Kritik respektvoll (sachlich angemessen) und bleibt wert-

schatzend

- erfragt, unterbreitet und entwickelt gemeinsam mit den Betroffenen
konstruktive, tragfahige Losungen (bezieht u.U. unabhéangige Dritte
in Konfliktlésung ein)

- kann bei nicht angemessenen Verhalten Grenzen setzen

Kooperationsfahigkeit
Fahigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammen zu arbeiten und ein ge-
meinsames Ergebnis zu erzielen

- geht aktiv auf andere zu, denkt und handelt vernetzt

- respektiert Kompetenz der Kooperationspartner/-innen

- bericksichtigt unterschiedliche Rahmenbedingungen in den unter-
schiedlichen Bereichen der TU

- formuliert / erfragt Losungsvorschléage, arbeitet an gemeinsamer
Problemlésung

- Perspektivwechsel: kann sich in andere hineinversetzen und
Standpunkte nachvollziehen

- initiiert und fordert die fach- und ressortiibergreifende Zusammen-
arbeit

- héalt Absprachen ein
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

Loyalitat
Fahigkeit, Prinzipien, Werte und Ziele der Organisation zu respektieren und zu vertre-
ten

- vertritt die Ziele und Werte der TU Berlin und Entscheidungen der
Fuhrungsebene 1 und 2 und 3

- weifld mit vertraulichen Informationen umzugehen

- weil3, welcher Personenkreis bei welchen Vorgangen zu informieren
ist

- gibt Feedback hinsichtlich der Umsetzbarkeit von getroffenen Ent-
scheidungen und strategischen Zielsetzungen

Ziel- und ergebnisorientierte Gesprachsfiihrung
Fahigkeit, Gesprache ziel- und ergebnisorientiert zu fiihren und zu moderieren

- formuliert / erfragt Gesprachsziele

- strukturiert Gesprache, konzentriert sich auf Wesentliches, halt ,ro-
ten Faden®

- moderiert ziel- und ergebnisorientiert auch unter Beriicksichtigung
unterschiedlicher Interessen/Standpunkte/Meinungen

- vereinbart konkrete, Uberprifbare Absprachen

3.3

Kunden/innen- und Adressaten/innen- (Anwender/innen-) orientiertes Handeln

Serviceorientierung/Dienstleistungsorientierung
Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externen und internen Kunden/innen zu
begreifen

- ermittelt Kundenbedarfe und orientiert die Leistungserbringung da-
ran unter Berlicksichtigung verfigbarer Ressourcen

- fordert das dienstleistungsorientierte Arbeiten der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter und setzt sich fiir die erforderlichen Rahmenbedin-
gungen ein

- gibt Expertenwissen weiter

- bietet Beratungsleistung an / beréat

- Uberpruft Service / Dienstleistung und zieht aus den Ergebnissen

Konsequenzen

zeigt Moglichkeiten / Alternativen auf

erlautert Zusammenhange / Entscheidungsgrinde

3.4

Fuhrungsverhalten

Mitarbeiter/innenfiihrung

Fahigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu beriick-
sichtigen und zu férdern sowie ihre Bedurfnisse einzubeziehen, auch unter Berlck-
sichtigung des LGG und des SGB I1X

- fuhrt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter situativ und personenbezo-
gen

- sorgt fur Ziel-, Rollen und Aufgabenklarheit (unterstitzt Teament-
wicklung)

- geht aktiv auf die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu, halt Kontakt
und informiert sich

- fordert und fordert die Eigenverantwortung:

odelegiert Aufgaben / Verantwortungen situations-, sach- und
personengerecht
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

oinformiert Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und beteiligt sie an
Problemldsungsprozessen und wesentlichen Entscheidungen
- gibt wertschatzendes und qualifiziertes Feedback
- pruft Zielerreichung, analysiert Abweichungen und ergreift geeig-
nete MaRhahmen
- gibt den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Riickendeckung
- kann Kritik (z.B. zum eigenen Fuhrungsverhalten) annehmen / holt
sich Feedback
- erkennt friihzeitig problematische Entwicklungen und wird situati-
onsangemessen aktiv
- gewinnt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir Veranderungsprozesse
- achtet auf Work-Life-Balance der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
und schafft Rahmenbedingungen im Rahmen der Dienstvereinba-
rungen
- sorgt fur Wissenstransfer

Mitarbeiter/innenférderung und -entwicklung
Fahigkeit, die Leistungspotentiale und Bedarfe der Mitarbeiter/innen zu erkennen und
aktiv darauf Einfluss zu nehmen

- tragt Sorge daflr, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den ak-
tuellen und zukiinftigen Anforderungen gerecht werden (erhalten,
anpassen, férdern der Beschaftigungsfahigkeit)

stimmt frihzeitig MaRnahmen fur Nachfolge-, und Einstellungs- pla-
nung mit Fihrungsebene 3 / Personalabteilung u./o. individuell mit
den Beschaftigten durch PE-Ziele ab

nutzt zeitgemafe Instrumente zur Personalfihrung

erkennt Starken, Schwachen und Potenziale und spricht diese an,
vereinbart individuelle MaBnahmen zur Personalentwicklung
erfragt und bertcksichtigt Bedurfnisse / Entwicklungswiinsche der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unter Beriicksichtigung aktueller
und kinftiger Rahmenbedingungen

erkennt Uberlastung / Uberforderung bei Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern und ergreift/unterstutzt strukturelle u./o. individuelle Maf3-
nahmen

Uberzeugungs- und Durchsetzungsfahigkeit
Fahigkeit, Ziele und Entscheidungen mit Uberzeugenden Argumenten zu vertreten und
zu verwirklichen, auch gegen Widerstande

- formuliert deutlich eigenen Standpunkt

- erlautert adressatengerecht Hintergriinde / Zusammenhéange

- nimmt Anregungen auf und entwickelt diese weiter

- entwickelt aus der Diskussion heraus Vorschlage weiter

- geht konstruktiv auf Gegenargumente ein

- vertritt eigenen Standpunkt, ggf. auch gegen den Widerstand im ei-
genen Verantwortungsbereich

- verdeutlicht Konsequenzen von Entscheidungen

- fuhrt ein Ergebnis herbei
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bei Auswahlver-
fahren:

Prioritat
Gewichtungen
H/n/l

Diversity - Kompetenz

Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,
Behinderung, ethnischer Herkunft, Religion, sexueller Identitat) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen und ein diskriminierungsfreies, wertschat-
zendes Arbeitsumfeld zu gestalten

- nutzt, unterstitzt die Chancen unterschiedlicher Zusammensetzun-
gen von Teams

- besitzt grundlegende interkulturelle Kompetenz (Respekt / Toleranz
/ Aufgeschlossenheit)

- geht auf Verschiedenheit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein
und schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
aller Gruppenmitglieder

- identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin

Familiengerechtes Fiihren

Fahigkeit, die unterschiedlichen Belange von Mitarbeiter/innen mit Familienpflichten
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und ein Arbeitsum-
feld zu gestalten, in dem diese Pflichten bestmdglich in Einklang mit den Organisati-
onszielen zu bringen sind

- ist bereit, familiare Belange bei der Planung von internen Arbeits- X
ablaufen (z.B. Tag/Zeit von Dienstberatungen) und bei der Art der
Aufgabenwahrnehmung (z.B. Heim-/ Telearbeit / flexible Arbeitszei-
ten) zu berticksichtigen

- kennt aktuelle TU spezifische Angebote / Ansprechpartner und bie-
tet Hilfe und Unterstutzung an

Aufgestellt: Zweitbeurteiler:
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