Praambel:

Dieses Basis-Anforderungsprofil fir Fihrungskrafte versteht sich als Festlegung der grundlegen-
den Anforderungen an Positionen der genannten Fihrungsebene an der TU Berlin. Im konkreten
Einzelfall ist dieses Profil und die darin genannten Anforderungen anzupassen und vor allem zu
erganzen. So ist beispielsweise eine individuelle Beschreibung des Aufgabengebietes (Punkt A)
fur die jeweilige Position zu fertigen und sind insbesondere die Gewichtungen (Spalten 4-6) der da-
ran geknipften Anforderungen vorzunehmen. Auch sollten die aufgefihrten Anforderungen und
ihre Operationalisierungen / beobachtbares Verhalten im Einzelfall auf ihre Passgenauigkeit ge-
pruft und angepasst werden. Dabei sind insbesondere fachkulturspezifische Aspekte in den Fakul-
taten zu bedenken.



Technische Universitat Berlin

Abt. Il - Finanzen
(Stempel)
Basis-Anforderungsprofil fur Stellenzeichen: Stand:
Fuhrungskrafte der Ebene 2 L 15.4.2013

A |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Leiter/in — A16 - der Abteilung Finanzen
Servicebereich Finanzen

- Finanzmanagement - 11l FIMA

- Finanzbuchhaltung - 1l FIBU
Servicebereich Personalwirtschaft

Titelverwalter/in in unbegrenzter Héhe

Vertretung der Abteilung gegeniiber Fachgremien und Dienststellen sowie der Offentlich-
keit,

zentrale Steuerung der Bereiche Kostenrechnung, Haushaltsplanung, -wirtschaft, Rech-

nungslegung und Personalkostenbudgetierung, sowie der Informationssysteme, Linf und
W-Besoldung

Entwicklung und Pflege von Instrumenten des Finanzcontrollings

B |Anforderungen

1. Formale Anforderungen

Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

- X firr das 2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes

- [] fiir den ...(weitere Laufbahnen)
- Studium (z.B. Betriebswirtschaft)
- (sonstige Ausbildungen, Fahigkeiten und Kenntnisse)

[ ] Beschaftigte mit gleichwertigen Fahigkeiten, Kenntnissen und Erfahrungen

Erlauterungen zur Gewichtung und Prioritatenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzel-
nen Kompetenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben,
welche Relevanz ihnen zukommt, um die Ubertragenen Aufga-
ben erfolgreich ausfuhren zu kénnen. Insgesamt gilt, dass die
gesamte vierstufige Skalierung zu nutzen ist. Nicht jede Kom-
petenz kann und muss in besonders ausgepragter Form vorlie-
gen. In Fuhrungspositionen nehmen die auRerfachlichen An-
forderungen im Verhéltnis zu den fachlichen Anforderungen
zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,erforderlich” findet daher in
den Profilen fur Fuhrungspositionen eher im Bereich der fach-
lichen Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale An-
teil am gesamten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fur die Ge-
wichtung.

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

Prioritaten:

Diese Einschatzung soll nur bei Auswahlverfahren als
Hilfestellung dienen!

Bei der Prioritatenvergabe wird zuséatzlich zur Gewich-
tung festgehalten, welche der geforderten Fahigkeiten

I: langfristig
II:  mittelfristig
Ill: sofort

vorhanden sein missen.

Seite 2 von 9



bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

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

(individuell zu konkretisieren und zu bewerten/gewichten

Kenntnisse Uber Aufbau und Funktion der Universitat

Herausragende Fachkenntnisse des Haushaltsrechts und der Haushaltspraxis
sowie der flexiblen Haushaltsbewirtschaftung/Budgetierung aufgrund langjah-
riger Erfahrungen in entsprechenden Fachgebieten

Grundlegende Kenntnisse zur Kosten- und Leistungsrechnung

Kenntnisse betriebswirtschaftlicher Zusammenhange im kaufmannischen Bu-
chungswesen und im Bilanzwesen

IT-Kenntnisse zu den flir den Servicebereich Finanzen einschlagigen Fach-
verfahren

Umfassende Kenntnisse zu Methoden des Personalmanagements

Erfahrung zur dezentralen Fach- und Ressourcenverantwortung und zur
Budgetierung des Verantwortungsbereichs

Mehrjahrige Erfahrung in einer Fihrungsposition, insbesondere mit Personal-
verantwortung

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forderge-
setze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
UntSexIdGIG, etc.)

3. Aulerfachliche 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)

- 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 Zusammenhéangen auf das eigene
Arbeitsgebiet

- hélt eigenes Fach-, Management-, und Fihrungswissen auf dem
neuesten Stand

- erkennt eigene Entwicklungsbedarfe und wird aktiv

- kann auch unter schwierigen Bedingungen Erfolge erzielen
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

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

- berticksichtigt bei Planungen und Entscheidungen vorhandene
Ressourcen, agiert ressourcenschonend

- erkennt und berucksichtigt frihzeitig Entwicklungstendenzen

- pruft kritisch (kontinuierlich) Ressourceneinsatz und leitet MaRnah-
men bei Negativabweichungen ein

- pruft bzw. lasst Qualitat und Quantitat von Abléaufen / Ergebnissen
prufen

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 Gesamtzusammenhéange und stimmt verschiedene Ar-
beitsablaufe aufeinander ab

- 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

- halt Termine und Absprachen ein

- achtet auf eigene work-life-balance

Selbstandigkeit

Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszuftllen

- setzt Prioritaten, plant vorausschauend
- entwickelt eigene (innovative) Schwerpunkte
- handelt initiativ

Entscheidungsfahigkeit
Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafur Verant-
wortung zu Ubernehmen

- Uberblickt Zusammenhange, bericksichtigt Folgewirkungen, wagt
Risiken ab

- bezieht Experten ein, lasst sich beraten

- 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
Widerstanden

- Ubernimmt Verantwortung fur getroffene Entscheidungen

- revidiert / modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

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

- definiert und kommuniziert mittel- und langfristige strategische Ziele

- initiiert und begleitet Veranderungsprozesse

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

- Ubernimmt Verantwortung fir die Steuerung von Maflinahmen, lenkt
Ablaufe

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

Konfliktldsungs- 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. unabhangige Dritte
in Konfliktlésung ein)

- kann bei nicht angemessenen Verhalten Grenzen setzen
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

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

- berucksichtigt unterschiedliche Facherkulturen

- formuliert / erfragt Lésungsvorschlage, arbeitet an gemeinsamer
Problemlésung

- Perspektivwechsel: kann sich in andere hineinversetzen und
Standpunkte nachvollziehen

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

- hélt Absprachen ein

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

- vertritt die Ziele und Werte der TU unabhéngig davon, ob diese all-
umfanglich geteilt werden

- weild mit vertraulichen Informationen umzugehen (weif3, welcher
Personenkreis bei welchen Vorgangen zu informieren ist)

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

- formuliert / erfragt Gesprachsziele

- drickt sich eindeutig und verstandlich aus

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

- argumentiert situations- und adressatenbezogen

- moderiert ziel- und ergebnisorientiert auch unter Bertcksichtigung
unterschiedlicher Interessen

- vereinbart konkrete, Uberprifbare Absprachen

3.3

Kunden/innen- und adressaten/innen- (anwender/innen-) orientiertes Handeln

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

- orientiert die Leistungserbringung an den Bedarfen der Kunden

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

- gibt Expertenwissen weiter

- bietet Beratungsleistung an / berat

- evaluiert / nimmt an Evaluierungen teil und zieht aus den Ergebnis-
sen Konsequenzen

- zeigt Moglichkeiten / Alternativen auf

erlautert Zusammenhange / Entscheidungsgriinde

- verweist an Zustandige
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

3.4

Fuhrungsverhalten

Mitarbeiter/innenflihrung

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

- 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
férdert und fordert die Eigenverantwortung:
odelegiert Aufgaben / Verantwortungen situations-, sach- und
personengerecht
oinformiert Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und beteiligt sie an
Problemlésungsprozessen und wesentlichen Entscheidungen
- gibt wertschatzendes und qualifiziertes Feedback
- pruft Zielerreichung
- gibt den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Riickendeckung
- kann Kritik (z.B. zum eigenen Fiuhrungsverhalten) annehmen / holt
sich Feedback
- erkennt problematische Entwicklungen und wird situationsange-
messen aktiv
- gewinnt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter flr Veranderungsprozesse
- achtet auf Work-Life-Balance der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
und schafft Rahmenbedingungen
- 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, fordern der Beschaftigungsfahigkeit)

- stimmt friihzeitig Malnahmen fur Nachfolge-, und Einstellungs-
planung mit Personalabteilung u./o. individuell mit den Beschéaftig-
ten durch PE-Ziele ab

- nutzt zeitgemanRe Instrumente zur Personalfuhrung

- erkennt Starken, Schwachen und Potenziale und spricht diese an,

vereinbart individuelle Malinahmen 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/unterstitzt strukturelle u./o. individuelle MalR3-
nahmen
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I 1

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

- formuliert deutlich eigenen Standpunkt

erlautert adressatengerecht Hintergriinde / Zusammenhénge

- nimmt Anregungen anderer 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 ande-
rer

verdeutlicht Konsequenzen von Entscheidungen

- fuhrt ein Ergebnis herbei

Diversity - Kompetenz

Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,
Behinderung, ethnische Herkunft, Religion, sexuelle Identitéat) wahrzunehmen, in der

Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und ein diskriminierungsfreies, wertschét-
zendes Arbeitsumfeld zu gestalten

- wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

- berticksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende Barrieren wahr und wirkt darauf hin,
diese abzubauen

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

- 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

- besitzt interkulturelle Kompetenz

- bertcksichtigt unterschiedliche Kulturen innerhalb der TUB, insbe-
sondere Facherkulturen und in Gremien sowie hinsichtlich der un-
terschiedlichen Ziel- und Statusgruppen

Familienfreundlichkeit

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

- kennt aktuelle TU spezifische Angebote / Ansprechpartner und bie-
tet Hilfe und Unterstiitzung an
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bei Auswahlver-
fahren:

Prioritat
Gewichtungen
H/n/l

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Féahigkeit geman § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MalRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange bericksichtigen zu kon-
nen,

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext, Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. X

- weil3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse Uber Instrumente zu deren
Abbau an

- lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese tber-
winden

- beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus
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