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Anforderungsprofil Stellenzeichen
Mitarbeit in der Biiroleitung ZSBL13

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Bearbeitung von wiederkehrenden Personalangelegenheiten in der Biiroleitung

Pflege Biiroleitungspostfach und Bearbeitung der Arbeitsauftrdge
Erfassen und Pflegen des Personaldatenbestands (Aufstellen und Fiihren von Ubersichtslisten iiber
das vorhandene Personal ZS, iiber ausscheidende oder tempordre Dienstkréfte etc.)
Fihrung/Aktualisierung der Liste und Datei iiber schwerbehinderte Beschaftigte bzw. Gleichgestellte,
Meldung an die Personalstelle
Koordinierung sémilicher personenbezogener Antrage und Anfragen (Nebentatigkeit, Sonderurlaub,
Teilzeit, Mutterschutz, mobile Telearbeit)
organisatorische Betreuung der Fachbereiche (u. a. Beauftragung der IT-Zugriffe, Schliissel, Key, Lap-
topbeschaffung, Unterstiitzung bei der Ausstattung von Arbeitsplatzen)
Unterstiitzung der Fiihrungskrafte bei regelmafliigen sowie anlassbezogenen Beurteilungen, Zeugnisse
und Bewdahrungsfeststellungen (Bearbeitung von Zeugnisentwiirfen, dienstlichen Beurteilungen, Leis-
tungsberichten in Zusammenarbeit mit der Fiihrungskraft)
Bearbeiten von Dienstsiegelanfragen:

o Fihrung des Siegelverzeichnisses

o Aushdndigung eines Dienstsiegels auf Antrag

o ggf. Ablehnung des Antrages
Uberwachung der Aussteuerung und Meldung an die Personalstelle sowie Pflege der KLR-Daten in
ProFiskal
Einrichtung von Kontendatenblattern fiir neue Mitarbeitende
Buchungen der Zeitanteile im Softwaremodul
Priifung der Anderungen durch die SenFin
Erarbeiten einheitlicher Standards innerhalb ZS

Bearbeitung von An- und Abwesenheiten:

Erfassen, Bearbeiten und Uberwachen der téglichen An- und Abwesenheiten (bspw. Urlaub, Krankheit,
Freistellungen) der Mitarbeitenden in IPV, ESS, Plasma

Terminliberwachung der Attesteingdnge sowie Fertigen von Erkrankungsanzeigen und Gesundmel-
dungen

Austausch, Klarung und Abstimmung mit der Personalstelle im Fall von Dauererkrankungen
Uberwachung der Aussteuerung und Meldung an die Personalstelle sowie Pflege der KLR-Daten in
ProFiskal

Info an die Personalstelle zur Zahlungsanweisung fiir Abschlagszahlungen bei Arbeitsantritt wdhrend
der Aussteuerung

Klarung von Unstimmigkeiten mit den Beschdftigten,

Fihrungskraften und der Personalstelle sowie ggf. mit Kliniken und Arztpraxen zur Abstimmung der
Attestdaten, telefonisch bzw. schriftlich




Durchfiihrung der Urlaubsplanung fiir ZS und Planung der Ab-frage in Zusammenarbeit mit ZS P C 2
Freigabe/ Ablehnung von Urlaubsantrégen

Priifen verschiedener Urlaubsanspriiche (ggf. Fertigung von Schreiben), Bearbeiten von Anderungen
der Urlaubsanspriiche

Berechnung von Urlaubsanspriichen (bspw. bei Anderung der Teilzeit, Elternzeit, Sabbatical, andau-
ernde Krankheit, Ermittlung von Urlaubsanspriichen bei Zusatzurlaub)

ggf. Uberpriifung mehrerer Jahre bei Differenzen

Kontingentberechnung von Arbeitszeitkonten und Blockfreizeiten

Uberpriifen ob Ubertragungszeitréume von Urlaubsanspriichen verldngert werden kénnen (ggf. An-
trége auf Verldngerung des Ubertragungszeitraumes genehmigen oder ablehnen)

Ausschluss von Doppelanspriichen priifen (ggf. Bescheinigungen friiherer Arbeitgeber/innen)
Ausstellen von Bescheinigungen fiir Resturlaub bei Austritt der Arbeitnehmer/innen

Berechnung von Urlaubsabgeltungen

Information aller Beschaftigten iiber Urlaubsanspriiche und Verfallsfristen sowie Aufforderung, den
Mindestjahresurlaub / gesetzlichen Mindesturlaub innerhalb des Bezugs- oder des zuléssigen Uber-
tragungszeitraumes in Anspruch zu nehmen sowie Uberwachung der Empfangsbestatigungen
Gewdhrung/ Ablehnung von Urlaubsantrégen

Priifen von Antrégen auf Sonderurlaub (Gewdhrung/ Ablehnung von Freistellungen)

Priifung der Zeiterfassungsbdgen auf Vollstandigkeit, Plausibilitdt und Rechtskonformitét sowie Erfas-
sung zahlungsrelevanter Daten in IPV (bspw. Dienst zu ungiinstigen Zeiten) und Einhaltung der DV
Flex (monatliche Kontrolle der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes hinsichtlich der Uberstundensténde)
bspw. auch Zeiterfassungsbdgen sperren, ggf. korrigieren sowie deren Archivierung

Uberwachen der Fristen bei Arbeitszeitverkiirzungen

Stichprobenpriifung in IPV

Vorsorgeuntersuchungen / DienstfGhigkeitsuntersuchungen:

Ubersicht iiber Aktualitét der TUV Bescheinigungen des feuerwehrtechnischen und nichttechnischen
Dienstes

Organisation der regelmaflig durchzufiihrenden Augenuntersuchungen

Priifung des Angebotserfordernisses

Termine vereinbaren und iberwachen

Riicklaufe kontrollieren und Untersuchungsergebnis ins Wach-biiro einstellen

Erstellung, Verwaltung und Organisation von Terminen iiber den AMD-TUV

Beantragung von Gutachten/amtsdrztlichen Untersuchungen anlassbezogen (z. B. Priifung der
Dienstfdhigkeit in Zusammenarbeit mit den Fiihrungskréften)

Besonderheiten:

Stellenbewertung: E 6 TV-L




B |Anforderungen
1. Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)
e abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten
oder
e abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/frau fiir Biromanagement
oder
e vergleichbare abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung mit gleichwertigen Kenntnissen,
Fahigkeiten und Erfahrungen
2. Fachliche Anforderungen (bitte entsprechend ergdnzen)

3. Erlduterungen zur Gewichtung und PrioritGtenvergabe:

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-
prdagter Form vorliegen. In Fiihrungspositionen nehmen die aufler-
fachlichen Anforderungen im Verhdltnis 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 Einschatzung soll nur bei Auswahlverfahren als Hilfe-
stellung dienen.

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

I: mittelfristig
I kurzfristig
1: sofort

vorhanden sein miissen.




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen
nm/n/i
3 2 1
3.1 Fachkompetenzen
¢ Kenntnisse fachlicher Grundlagen (Kenntnisse im Urlaubs- und Sonderur-
3.1.1 laubsrechts fiir tarifbeschaftigte und verbeamtete Personen, Kenntnisse der L1 Il
rechtlichen Grundlagen zu An- und Abwesenheiten, etc.)
317 ® Kenntnisse c?er Organisationsstruktur der Berliner Feuerwehr sowie des ] ] I
Landes Berlin
313 . Kenn.’rnisse im Umgang r.r-wif den Fachverfahren IPV, ESS, Roster, Rich Client, ] ] "
ProFiskal, eplas-Wachbiiro
3.1.4 | eEDV-Kenntnisse (MS Office) ] ] I
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin- [] [] Il
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwer-
ben.
3.2.2 | Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- HiE Il
chend zu agieren.
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten [] [] Il
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und ] ] I
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
3.3 Sozialkompetenzen




bei
Auswahlverfah-
ren

Gewichtungen

Prioritdt

[VALVA

331

Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben.

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund‘innen
zu begreifen.

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Reli-
gion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriick-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange be-
riicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen
und zu liberwinden sowie

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




