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Anforderungsprofil Stellenzeichen
Personliche/r Referent/in der Beh6rdenleitung Stab A LBD Ref

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Tatigkeit als Referent/in der Behérdenleitung

« Eigenverantwortliche Erstellung und Steuerung von Schreiben an z. B. Reg. BM, Senatorinnen/ Senato-
ren mit politischer, gesellschaftlicher Bedeutung (finale Schlusszeichnung durch Behl)

» Erarbeitung von Konzepten und Handlungsempfehlungen zu strategischen Fragen der Behérdenlei-
tung mit bindender Wirkung fiir die Behérde/ Bereiche

« Erstellung von Stellungnahmen fiir die Behdrdenleitung (mit teilweise hoher politischer Bedeutung)

« Eigenverantwortliche Organisation und Begleitung von strategischen Arbeitstreffen (in Teilen mit politi-
schem Charakter) inner- und aufBerhalb der Behdrde

« Eigenstandige Einzelfallpriifung und -bearbeitung der an die Behérdenleitung direkt herangetrage-
nen Sachthemen sowie der Anliegen interner und externer Kund/innen, bei Bedarf/ Notwendigkeit mit
Aufbereitung

« Beratung der Behdrdenleitung hinsichtlich aktueller bzw. kurzfristig auftretender (Fach-)themen (Ver-
waltung)

« Eigenstandige Prioritdtensetzung bei der Arbeitserledigung der Auftrdge der Behordenleitung, ggf. in
Ricksprache mit der Behoérdenleitung

» Gewdhrleistung/ Sicherstellung einer einheitlichen Bearbeitung von Arbeitsvorgdngen der Abteilungen
der Behdrde, d. h. alle Vorgdnge wer-den nach einem einheitlichen strukturierten Verfahren bearbeitet
» Kompetenz- und zustdndigkeitsbezogene Delegation von Aufgaben im Rahmen der Erledigung der
Arbeitsauftrdge der Behordenleitung, z. B. in Be-zug auf die Zuarbeiten fiir die Behérdenleitung

« Eigenstandige Vorbereitung von Vortrdgen und Redebeitrdgen sowie Erstellung von Prdsentatio-nen,
Gruf3worten fiir div. Veranstaltungen

« Eigenverantwortliche gezielte und strukturierte Anforderung/ Einholung und Dokumentation von Zuar-
beiten und Informationen aus allen Bereichen der Behdrde fiir die Behérdenleitung

» Organisation, Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von strategischen Arbeitstreffen/ Terminen
- in Teilen mit politischem Charakter - auBerhalb und innerhalb der Behdrde (u. a. JF lll AbtL SeninnS,
JF mit den AbtL der Behdrde, Leitungsrunden); hierzu gehdren auch die Auftrags-/ Ergebnisnotierung
und Steuerung an Stab A, ggf. Auftragsiiberwachung aus den Regelrunden,

» Kontaktpflege zu u. a. Referent/innen Regierende Biirgermeister von Berlin, Senatorin, Staatssekretdr
fur Inneres, Abteilungs- und Referatsleitungen der Senatsverwaltung fiir Inneres und Sport, Senatskanz-
lei, Landesfeuerwehrverband Berlin e. V. (LFV), Deutscher Feuerwehrverband e. V. (DFV) (Prasident,
Bundesgeschdaftsfiihrer und Referen-ten)

o Uberwachung des Kalenders/ der Termine des (primar) Landesbranddirektors und Sicherstellung von
Terminvorbereitungen (Zusammenstellung der Themen, Erstellung von Entscheidungsgrundlagen, Si-
cherstellung der fachlichen Zuarbeit, Beratung)

« Priifung/ Vorsichtung der Eingangspost, einschlie3lich des persdnlichen E-Mail-Postfaches des (pri-
mar) Landesbranddirektors

* Reisevorbereitungen und Planungen in Zusammenarbeit mit dem Vorzimmer




» Einzel-/ Sonderaufgaben nach Maf3gabe der Behérdenleitung
« Einzel-/ Sonderaufgaben von Sachthemen/ Vorgdngen nach Maf3gabe des Leiters des Leitungsstabes
und Referatsleiter des Stabes A

Besonderheiten:

Grof3e Themenvielfalt mit daraus resultierender Verschiedenartigkeit von Aufgaben,

hoher Arbeitsanfall, Flexibilitat hinsichtlich des Arbeitsbeginns und des Arbeitsendes (ggf. auch Abend-
und Wochenendveranstaltungen), Bereitschaft
zur Ableistung von Dienstreisen, auch ins Aus-
land

Stellenbewertung: E 13 TV-L/ A 13 BBesG




B |Anforderungen
1. Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)
e ein abgeschlossenes verwaltungs- oder, politikwissenschaftliches (Fach-)Hochschulstudium (Master-
abschluss) z. B. Public Management o. Politik Management
e vergleichbare Studienabschliisse
o
e Fiir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen und Kenntnisse:
o Erste Erfahrungen in Vorformulierungen von Texten, Reden, politischen Statements
e Fdhigkeit, sich schnell in neue und vielfdltige Themen einzuarbeiten
e Kenntnisse iiber die administrative Arbeit und den behordlichen Schriftverkehr
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (C1)
e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift (B2)
o
e  Fiir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises wiinschenswerte Erfahrungen:
e Kenntnisse des Parlaments- und Regierungssystems des Bundes und der Lander
e Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Feuerwehr und deren Zustdndigkeitsregelungen
e Anwenderkenntnisse der Standard-Software Microsoft Office
o
2. ggf. gesundheitliche Anforderungen (bitte entsprechend ergéinzen)

[]

3. Erlduterungen zur Gewichtung und Prioritdtenvergabe:

Gewichtungen: 3 sehr wichtig
Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kom- 2 wichtig

petenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben, welche Relevanz
ihnen zukommt, um die iibertragenen Aufgaben erfolgreich ausfiihren
zu konnen. 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 Verhaltnis 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.

1 wiinschenswert

Gewichtungen: 4 unabdingbar




Prioritdten:

Diese Einschdtzung soll nur bei Auswahlverfahren als Hilfestellung
dienen.

Bei der PrioritGtenvergabe wird zusatzlich zur Gewichtung festgehal-
ten, welche der geforderten Féhigkeiten

I: mittelfristig
I kurzfristig
il sofort

vorhanden sein miissen.



bei
Auswahlverfah-
ren

Gewichtungen

Prioritat

nm/n/i
3 2 1

3.1 Fachkompetenzen
Kenntnisse liber die rechtlichen Grundlagen der Berliner Feuerwehr

3.1.1 |(u. a. FWG, FwDV, Rettungsdienstgesetz, feuerwehrinterne Geschdafts- HIE I
anweisungen und Dienstvereinbarungen)

3.2 Umfangreiche Kenn’rnisse tiber Orgonisoﬁo'n,'ﬂfufbou und Personal- mlln |
struktur der Berliner Feuerwehr sowie der Freiwilligen Feuerwehr
Kenntnisse liber die Gliederung und Bezeichnung von Feuer- und Ret-

3.1.3 |tungswachen sowie von Standorten der Freiwilligen Feuerwehren der NN I
Berliner Feuerwehr

314 Umf?ng‘reiche Kenntnisse liber /-\ufbcuu- und Ablauforganisation sowie mllm |
Zustandigkeitsregelungen der Berliner Verwaltung

315 Gute KenTtnisse des Parlaments- und Regierungssystems des Bundes mlln |
und der Ldnder

316 Sichere Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht (GG, GGO, mlln '
VwiG, etc.)

3.7 Sichere Anwendu‘ngskenn’rnisse der im Biirobetrieb iiblichen Standard- Ol 0 |
Software (MS Office)

3.1.8 | Englischkenntnisse 1] Il




3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin-
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwer-
ben.

e behdlt bei hohem Arbeitsanfall, schwierigen Entscheidungslagen, in belas-

tenden Situationen und im Blickpunkt der Offentlichkeit den Uberblick und
reagiert angemessen

e bleibt konsequent bei der Sache

e kann mit Widerstdnden umgehen

e setzt sich in Eigeninitiative erforderliche Schwerpunkte und handelt danach

¢ handelt zielorientiert und Gibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

e entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmafstdbe

e denkt und handelt kreativ, systemisch, vernetzt und prozessorientiert

e ({ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene Arbeitsgebiet

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt an allen fiir seine Funktion

bedeutsamen Aus- und Fortbildungsmafinahmen teil

3.2.2

Organisationsfahigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e koordiniert Arbeitsabl&aufe sach-, zeit- und personengerecht

e konzentriert sich auf das Wichtigste und Wesentliche, setzt Prioritdten setzt

Ressourcen effektiv ein

3.2.3

Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

3.2.4

Selbststdandigkeit

» setzt sich in Eigeninitiative die notwendigen Schwerpunkte und handelt da-
nach, setzt sich engagiert fiir selbst oder von auf3en gesetzte Ziele ein, arbei-
tet mit wenig Anleitungserfordernis, greift Probleme aus eigenem Antrieb auf
beschafft sich weitgehend selbstdndig notwendige Informationen, gibt bei
Widerstanden nicht gleich auf, handelt zielorientiert




3.25

Belastbarkeit

» behdlt bei hohem Arbeitsanfall, schwierigen Entscheidungslagen und in
belastenden Situationen den Uberblick und reagiert angemessen, arbeitet
qualitativ zufriedenstellend auch bei Belastungsspitzen, libernimmt bereitwil-
lig neue Aufgaben, resigniert nicht bei Riickschldgen, bewdltigt wechselnde
Arbeitsinhalte und -situationen, bleibt auch unter Leistungsdruck besonnen

und sachlich
3.2.6 | Reflexions- und Kritikfahigkeit
P erkennt wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt mit den Beteiligten
eine Konsensl&sung an, bleibt als nicht direkt Beteiligter um Unparteilichkeit
Il
bemiiht, begleitet die Umsetzung der gefundenen Lésungen und zieht bei L] L]
Notwendigkeit externe Hilfe hinzu, nimmt Kritik an und kann angemessen kriti-
sieren
3.3  Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit mlln "
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und ] u "
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben.
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen/ | [] L] Il
Kunden zu begreifen.
3.3.4 | Durchsetzungsfdhigkeit
» Fahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen
Widerstande.
e hat Selbstvertrauen, tritt sicher auf
e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in angemessener
X I
Form L0
o vertritt eigene Vorstellungen mit liberzeugenden Argumenten
e (iberzeugt und erzielt somit Akzeptanz
e fiihrt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel
3.3.5 | Anpassungs- und Urteilsvermégen

e Fdhigkeit, sich auf gednderte Anforderungen und Gegebenheiten einer
Umwelt einzustellen
e Sachverhalte und Fragestellungen werden schnell und differenziert erfasst

sowie eigenstdndig und folgerichtig durchdacht

e es werden geeignete Problemldsungen entwickelt




3.3.6

Strukturiertes, strategisches Denken und Handeln
» Fahigkeit zur ziel- und ergebnisorientierten Ausrichtung des eigenen Den-

kens und Handelns auf langfristig (politisch) realisierbare Lésungen unter Be-

rlicksichtigung von Gesamtinteressen und Rahmenbedingungen.

o ({iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen
vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten sowie
konkrete Umsetzungsschritte

e plant und durchdenkt komplexe Sachverhalte ganzheitlich und voraus-
schauend

e erkennt Zusammenhdnge, erfragt Ursachen und Wirkungen und definiert
Handlungsbedarfe

e nimmt gedanklich gesellschaftliche Entwicklungen vorweg und bezieht
diese in die Planungen ein

e definiert und vereinbart klare Ziele

o schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen

o erkennt und beriicksichtigt politische Zusammenhdnge

3.3.7

Diversity-Kompetenz

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

3.3.8

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange be-
rlicksichtigen zu kdnnen,

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

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




