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'Anforderungsprofil
Beauftrage/Beauftragter fiir Organisation und Pro- Stellenzeichen
zesse der Abteilung EV BT sowie die EV BT BL

Leitung der Biiroleitung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Aufgabenbeschreibung, Fiihrungsspanne)

Beauftragte/r fiir Organisation und Prozesse der Abteilung EV BT

Sicherstellung eines geregelten und organisierten Dienstbetriebes innerhalb der Referate (z.B.
im Rahmen der Erarbeitung und Definition der Prozessabldufe)

selbstandige Erarbeitung und kontinuierliche Weiterentwicklung der Prozesse als Basis fiir eine
gezielte und nachhaltige Prozesssteuerung in der Abteilung EV BT in Abstimmung mit der Abtei-
lungsleitung

Beratung der Abteilungsleitung in (oft strittigen) Fragen, zur Dokumentation, Analyse, Optimie-
rung, Steuerung, Uberwachung und Weiterentwicklung der abteilungsinternen Prozesse
Erarbeitung von verbindlichen Vorgaben fiir den Referatsbereich zur Festlegung von Arbeitszie-
len fiir die Aufgabenerledigung und Arbeitsanweisungen zur Sicherstellung einheitlicher Verfah-
ren (Erarbeitung und Definition von Prozessabl&ufen und Erarbeitungsrichtlinien, die mittels Ver-
figung durch die Referatsleitung mitgezeichnet und durch die Abteilungsleitung schlussgezeich-
net und damit verbindlich werden; BL wird hier pro-aktiv oder im Auftrag der Abteilungsleitung
tatig)

Festlegung von Zielen, Meilensteinen, Arbeitspaketen u.a. sowie die Beratung dazu
Gewadbhrleistung einer einheitlichen Auffassung bei der Bearbeitung von Arbeitsvorgdngen im
Verantwortungsbereich durch die bildlichen Vorgaben eines Organisationshandbuches
Wahrnehmung von Steuerungsaufgaben zur optimalen Nutzung von Arbeitsressourcen im Ver-
antwortungsbereich (z.B. Koordination der Funktionen Abteilungsleitung- und Referatsleitung
vom Dienst; Sichten der Postfdcher auf Abteilungs- und Referatsebene; Uberwachen der Fristen
von Aufgaben und Zuarbeiten; Unterstiitzung der Ab-teilungs- und Referatsleitung beim Aufga-
benmanagement und Wissenstransfer, Moderation von Arbeitstreffen)

eigenverantwortliche Konfiguration des Dokumentenmanagementsystems der Abteilung EV BT
(z.B. effizientere Gestaltung der Arbeitsabl&ufe; gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten (z.B.
bei referatsiibergreifenden Vorgéngen))

verantwortlich fiir die ob’reiluhgsin’rerne Etablierung und Fortschreibung von Prozessen und
Handlungsanweisungen zur Wahrung des Geheimschutzes »
Unterstiitzung und Begleitung bei der Umsetzung der Neustrukturierung und Weiterentwicklung
der Abteilung EV BT (Gestaltung der Aufbau- und Ablauforganisation der Abteilung EV BT; Er-
stellung von Organisationsverfligungen, Stellenbesetzungspldnen, BAK's, AP’s und eines Orga-
nisationshandbuches, Postfachmanagement, Arbeitsplatzorganisation)

eigenstdndige Erstellung einer Prozesslandkarte der Abteilung EB VT sowie Mitwirkung bei deren
Implementierung in die Prozesslandkarte der Berliner Feuerwehr (diesbzgl. evil. Zusammenar-
beit mit ZS O)

Aufnahme und Analyse der Ist-Prozesse im Zusammenhang mit der Erstellung von Prozessland-
karten ‘




Gesamtverantwortliche Leitung der Biiroleitung (BL) der Abteilung EV BT

Sicherstellung des inneren Dienstbetriebes der Abteilung EV BT (z.B. die Funktionsbesetzung der
Fiihrungsfunktionen und die Koordination von Vertretungen bei kurzfristigen Ausfallen)
Organisation eines effektiven und effizienten Dienstbetriebes (u.a. die Ubernahme von
Unterstiitzungsprozessen fiir die Abteilungsleitung und die Referatsleitungen, da viele Anfragen
und kurzfristige Arbeitsauftrdge oft liber mehrere Schnittstellen hinweg koordiniert und fristge-
maf bearbeitet werden miissen)

Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen zur Ressourcenzuteilung (RGume, Fahrzeuge, Personal
etc.) fiir die Abteilungsleitung EV BT

Beschreibung und Weiterentwicklung von Arbeitsprozessen (z.B. Dokumentenstruktur, Organi-
gramme, Organisationsverfiigung)

Sicherstellung geordneter Arbeitsabldufe im BL- Team

leistungsgerechter Einsatz der BL-Mitarbeitenden

Gewdbhrleistung einer einheitlichen Rechtsanwendung durch die Mitarbeitenden (Einhaltung ge-
setfzlicher und dienstlicher Vorgaben bei der Bearbeitung von Sachverhalten, bei der Erstellung
von Stellungnahmen und Verfiigungen, z.B. zu Geschdaftsanweisungen, der GGO 1, abteilungs-
internen Regelungen)

eigenstandige Erstellung und Bearbeitung von Organisationsverfligungen, Organisationshand-
biichern, Dokumenten zur Beschreibung und Umsetzung der Ablauforganisation

fachliche Beratung der Abteilungsleitung und Vorbereitung von Vorgdngen bei der Bearbeitung
komplexer und komplizierter Sachverhalte im Rahmen der strategischen Entwicklung der Abtei-
lung

Planung und Regelung von Aus- und Fortbildungsmafinahmen im Rahmen der Qualifizierung
des Personals (eigenstdndig fiir den Bereich der Biiroleitung und vorbereitend fiir die gesamte
Ab-teilung im Zusammenhang mit der strategischen Ausrichtung des Personal- und Funktionsbe-
darf der Abteilung

Steigerung und Erhalt der Professionalitdt und Motivation durch Mafinahmen eines modernen
Personalmanagements (z.B. Talentgewinnung, transparente Kommunikation)

Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Verfiigen von verbindlichen Vorgaben fiir die Mitarbeitenden der Biiroleitung zur Festlegung von
Arbeitszielen zur Aufgabenerledigung und von Arbeitsanweisungen zur Sicherstellung einheitli-
cher Verfahren

Gewdbhrleistung einer einheitlichen Auffassung bei der Bearbeitung von Arbeitsvorgdngen im
Verantwortungsbereich

Wahrnehmung von Steuerungsaufgaben zur optimalen Nutzung von Arbeitsressourcen im Ver-
antwortungsbereich

Mitarbeitendenfiihrung und Personalentwicklung im Verantwortungsbereich

Durchfiihrung von Mitarbeiter- Vorgesetzten-Gesprdchen und Beurteilungsgesprdchen, ggf. Teil-
nahme bei BEM-Verfahren

Durchfiihrung von Dienstbesprechungen

Personalfiihrung und Motivation der Mitarbeitenden

mafigebliche Mitwirkung bei der Auswahl neuer Mitarbeitender fiir den Verantwortungsbereich
PrioritGtensetzung bei der Arbeitserledigung, projektbezogen nach Absprache mit der Abtei-
lungsleitung




Verwendung im Einsatzstab der Berliner Feuerwehr mit Dokumentationsaufgaben (Einsatztagebuch,
Sonderberichte) ,
- Dokumentationsfunktion im Stabsdienst und im Katastrophenschutz sowie in sonstigen Befehls-
stellen der Berliner Feuerwehr

Fiihrungsspanne:
- gegenliber vier Mitarbeitenden des mittleren feuerwehrtechnischen Dienstes, des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes sowie Tarifbeschdaftigte

Besonderheiten:
- hohe Verantwortung fiir die Erfiillung des Leitungsauftrages der Abteilung EV BT
- grof3e Themenvielfalt mit daraus resultierender Verschiedenartigkeit von Aufgaben
- hoher Arbeitsanfall
- Flexibilitat hinsichtlich des Arbeitsbeginns und des Arbeitsendes
- interdisziplindre und abteilungsiibergreifende Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Fiihrungs-
ebenen

Stellenbewertung: A 11 LBesG / E 9b Fgr. 1 Teil | der Entgeltordnung zum TV-L

Anforderungen

2.1

Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)

- Befdhigung fiir das erste Einstiegsamt der Lautbahngruppe zwei des allgemeinen nichttechnischen

Verwaltungsdienstes

- Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

oder

- abgeschlossenes Hoch- oder Fachhochschulstudium (Bachelor / FH-Diplom) Fachrichtung Projekt-

und Prozessmanagement, Verwaltungswissenschaften, 6ffentliche Verwaltung (oder vergleichbar)
oder

- gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen, die im Rahmen einer

entsprechenden Tatigkeit erworben wurden, insbesondere an den Schnittstellen zwischen
administrativen, organisatorischen und IKT-bezogenen Aufgabenbereichen

- Bereitschaft zur Durchfiihrung einer Sicherheitsiiberpriifung entsprechend § 8 Sicherheitsiiberprii-

fungsgesetz (SUG)

2.2

Fachliche Anforderungen (bitte entsprechend ergdnzen)

- einschldgige Berufserfahrung im Bereich Prozessmanagement (wiinschenswert)
- Kenntnisse und Erfahrungen im Projektmanagement und der Projektleitung (wiinschenswert)
- Kenntnisse in MS Project oder der Projektmanagementplattform des Landes Berlin (ProMaP)

(wiinschenswert)




2.3 Gesundheitliche Anforderungen (bitte entsprechend ergdnzen)

[X| gliltige Vorsorgeuntersuchung fiir Bildschirmarbeitsplatze (G 37)

ErlGuterungen zur Gewichtung und Prioritétenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kom-
petenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben, welche Relevanz
ihnen zukommt, um die iibertragenen Aufgaben erfolgreich ausfiihren
zu kénnen. Insgesamt gilt, dass die gesamte vierstufige Skalierung zu
nutzen ist. Nicht jede Kompetenz kann und muss in besonders ausge-
pragter Form vorliegen. In Fiihrungspositionen nehmen die aufer-
fachlichen Anforderungen im Verhéltnis zu den fachlichen Anforde-
rungen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,,wiinschenswert findet daher
in den Profilen fiir Fiihrungspositionen eher im Bereich der fachlichen
Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale Anteil am gesam-
ten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fiir die Gewichtung.

Gewichtungen: 4 unabdingbar
3 sehr wichtig
2 wichtig

1 wiinschenswert

Prioritdten:

Diese Einschdtzung soll nur bei Auswahlverfahren als Hilfe-
stellung dienen.

Bei der Prioritdtenvergabe wird zusétzlich zur Gewichtung
festgehalten, welche der geforderten Fahigkeiten

I: mittelfristig
I kurzfristig
i sofort

vorhanden sein miissen.




bei Aus-

wahlver-
fahren
Prioritat
Gewichtungen
m/iu/l
a2
3.1 Fachkompetenzen
Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Feuerwehr und de-
ren Zusténdigkeitsregelungen
« kennt die Aufgaben und Arbeitsweisen der Berliner Feuerwehr
« Kenntnisse iiber den Aufbau Berliner Verwaltung und der Berliner Feuerwehr X I
beachtet und halt Dienstwege dementsprechend ein
* kennt die Ansprechpartner/innen und Entscheidungstrager innerhalb der Berliner
Feuerwehr und pflegt den Kontakt zu ihnen
Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
o Kenntnisse im Verwaltungsrecht (VwVIG, VWZG) X 1l
» sichere Anwendung der GGO |
Aufgabenspezifische Fach- und Rechtskenntnisse
e Kenntnisse im Beamten- und Tarifrecht (LBG, BeamtStG, TV-L, EUrlVO, SUrlVO,
Nebentdtigkeits-VO, MuSchG, Bundeselterngeld- und -elternzeitgesetz -BEEG
o Kenntnisse in den rechtlichen Grundlagen der Berliner Feuerwehr (Feuerwehrge-
setz, feuerwehrinterne Geschdftsanweisungen und Dienstvereinbarungen) X I
« Kenntnisse im Personalvertretungsrecht (PersVG, LGG, SGB IX)
 Kenntnisse im Bereich der Stellenbewertung nach KGSt
« Datenschutzbestimmungen (Berliner Datenschutzgesetz-BInDSG)
o Kenntnisse im Geheimschutz und Sicherheitsmanagement
Anwenderkenntnisse der im Biirobetrieb iibliche Standard-Software (MS Office)
sowie speziellerer Anwendungen ‘
* Kenntnisse liber die Standardsoftwares Outlook, Word, Excel X 1l
» Kenntnisse iber die Fachverfahren ESS, Rbsfer, Helpline, IPV, Floris, Share Point
e istim Umgang mit dem Internet vertraut




bei Aus-

wahlver-
fahren
Prioritdt
Gewichtungen
{IVAIVA
3 2
Kenntnisse und Erfahrungen im Prozessmanagement und der Projektleitung
« Kenntnisse in MS Project oder der Projektmanagementplattform des Landes Ber-
lin (ProMaP)
* Kenntnisse im Organisationmanagement (Strukturierung und Optimierung von
Arbeitsabl&ufen, Erfahrung in der Erstellung und Implementierung von Arbeitszie-
len und -anweisungen)
» fundierte Fachkenntnisse im Prozessmanagement (F&higkeit zur Aufnahme und 1l
Analyse von Ist-Prozessen, Erfahrung in der Erstellung und Implementierung von
Prozesslandkarten)
« Kenntnisse in der Prozessoptimierung und -evaluierung
* Kenntnisse im Ressourcenmanagement (Fahigkeiten zur optimalen Ausnutzung
von Arbeitsressourcen; Erfahrung in der Steuerung und Koordination von Arbeits-
vorgdngen)
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verénderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- X 1
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
3.2.2 | Organisationsféhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- i
chend zu agieren.-
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
B Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich- X Il
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
B Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen X |
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
3.2.5 |Belastbarkeit X I
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.
3.2.6 | Wirtschaftliches Denken und Handeln
» Fdhigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit 6kono- 1l
misch umzugehen.
3.2.7 | Selbststdndigkeit und Engagement
» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu- X il
fillen. '
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit X "
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.




bei Aus-

wahlver-
fahren
Prioritat
Gewichtungen
m/sn/l
3 2
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X I
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen I
Kunden zu begreifen.
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identi- X 1l
tat) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und
einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fdhigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-
lange beriicksichtigen zu kdnnen, -

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu er-
kennen und zu iberwinden sowie '

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln







