Landesamt B E R L I N
fir Gesundheit und Soziales

Landesamt fiir Gesundheit und Soziales

Anforderungsprofil

Stand: 06/2026

Ersteller/in:ZSD /ZSD 2
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung Stellenzeichen:

ZS - Zentraler Service ZSD 24
ZS D - Organisation und Zentrale Dienste

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Entgeltgruppe E 9b Fallgruppe 2 TV-L Teil | der Anlage A zu § 12 TV-L/
Besoldungsgruppe A9

1. |Sachbearbeitung im Bereich organisatorischer und vorbeugender Brand-
schutz, Flachenverwaltung, Belegungs- und Umzugsplanungen, Instandset-
zungs- und Baumaf3inahmen, Leitsysteme und Organigramme

e Erstellung und laufende Evaluierung und Aktualisierung der Brandschutzordnungen und
Alarmierungspldanen

e Ernennung und Entpflichtung von Brandschutzkraften, einschliefllich Akquise

e Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung gesetzlich vorgeschriebener Brand-
schutziibungen

e Uberwachung der Brandschutzeinrichtungen (insbesondere Feuerléscher, Flucht- und
Rettungswegepldne, Gehérlosenbrandmeldeanlage).

e Organisation und Durchfithrung von Schulungsmafinahmen und EvakChair - Ubungen

e Priifung, Bearbeitung und Umsetzung aktueller Flachenbedarfsmeldungen/ Raumbe-
darfe/Archivbedarfe

e Prifung und Bedarfsermittlung von Instandsetzungs- und Baumafinahmen

e MaBnahmenplanung (Kostensch&tzung/ Budget

e Kontrolle, Uberwachung und Dokumentation

e Erstellung, Pflege, Aktualisierung von Lageso Organigrammen sowie Leitsystemen und
Beschilderungen in den Dienstgebduden

e Ausstattung von Inklusionsarbeitspldtzen

e Stellplatzverwaltung
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2. | Formale Anforderungen

Fiir Tarifbeschaftigte:

Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r mit Verwaltungslehrgang Il oder

Abschluss als Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation/Biiromanagement mit Ver-
waltungslehrgang Il oder

Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor) der Fachrichtung
Offentliche Verwaltung
vergleichbare Studienabschliisse oder

fir das Aufgabengebiet entsprechende Fdhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen aus
vorherigen Verwaltungstdtigkeiten. Das heif3t, die einschldgigen Fachkenntnisse und
Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs- und/oder Studienabschliisse sollten re-
sultierend aus friitheren Tatigkeiten vorliegen und angewendet worden sein.

Fiir Beamten/Beamtinnen:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Lauf-
bahngruppe 2 (zuvor gehobener Dienst) des Laufbahnzweiges des nichttechnischen Ver-
waltungsdienstes der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3

2

1

3.1.1

Vertiefte Kenntnisse der im Zusammenhang mit dem Brand-

schutz relevanten Gesetze und Rechtsverordnungen, z.B. Ar-
beitsschutzgesetz (ArbSchG), Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV), Tech-
nische Regeln fiir Arbeitsstatten (ASR, z. B. ASR A2.2 Brandschutz),
Grundlagen der Brandentstehung und -bek&mpfung, DIN 14096 Brand-
schutzordnungen; Verwaltungsvorschriften liber organisatorische Rah-
menbedingungen beim Brandschutz im Land Berlin (VV-Brandschutz-
grundsdtze)

3.1.2

Allgemeine Kenntnisse der verwaltungsseitigen und haus-
halts- und vergaberechtlichen Gesetze und Rechtsvorschrif-

ten,_z.B. Verfassung von Berlin (VvB), Geselz iiber die Organisation der
Landes-verwaltung (Landesorganisationsgesetz - LOG BE), Gemeinsame
Geschdaftsordnung fiir die Berliner Verwaltung (GGO 1), Verwaltungsver-
fahrensgesetze Bund und Berlin (VwVfg/ VwV{G Bln), Landeshaushaltsord-
nung (LHO), den Ausfiihrungsvorschriften zur LHO (AV LHO), Haushalts-
technischen Richtlinien (HtR), der Aufstellungsrundschreiben (AR) und der
Haushaltswirtschaftsrundschreiben (HWR), Haushalisgesetz und entspre-
chende Auflagenbeschliisse, Unterschwellenvergabeordnung (UVgQ), der
Vergabeverordnung (VgV), Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrdankungen
(GWB), dem Berliner Ausschreibungs- und Vergabegesetz (BerlAVG), Ver-
waltungsvorschrift fiir die Anwendung von Umweltschutzanforderungen bei
der Beschaffung von Liefer-, Bau- und Dienstleistungen, Kenntnisse des All-
gemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und des Gesetzes zur Forde-
rung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin
(PartMigG) sowie das Diversity-Leitbild des Landes Berlin

3.1.3

IT-Kenntnisse: Microsoft Office (Word, Excel, Outlook,
PowerPoint) und Fachanwendungen: MS Visio, Digitale Akte
Berlin, Intrexx, Kollaborationstools

3.1.4

Allgemeine Kenntnisse der im Zusammenhang mit der Fla-
chen- und Raumverwaltung, der Stellplatzverwaltung sowie
der Ausstattung von Biiro- und Sonderfldchen zu beriick-
sichtigen Gesetze und Rechtsvorschriften sowie Kenntnisse

der einschldgigen datenschutzrechtlichen Bestimmungen,
zB. VV Inklusion, DIN 18040-1-Baustandards fiir Barrierefreiheit in &ffentli-
chen Gebduden in Deutschland; DGUV Information 208-061 Lagerein-
richtungen, DGUV Information 208-016 Leitern und Tritte; Berliner Stan-
dards zur Barrierefreiheit; Ergonomievorschriften (DGUV-Informationen),

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
» Erlduterung der Begriffe
.. . . 4 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
men sl und ok Wisse o oo emabringen soie st e i | L] 0| O
ben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
o bleibt auch unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und
sachlich und arbeitet effizient
e agiert strukturiert und zielorientiert
e hdlt ihr/sein eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
b Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukfurieren und entsprechend zu agieren. | L 0| O
e hdlt zeitliche Vorgaben ein
e richtet das Handeln konsequent auf das angestrebte Ergebnis
aus
e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erfor- D D D
derlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e wagt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen
ab
e setzt Ressourcen (Zeit, Geld und Arbeitsmittel) effektiv ein
e greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf
o setzt realistische Ziele und plant Maf3nahmen zur Zielerreichung
e zeigt Verantwortungsbewusstsein und tibernimmt Verantwortung
e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend und férdert die
fachliche Zusammenarbeit
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor- D D I:l
tung zu iibernehmen.
e macht Entscheidungen tfransparent und bernimmt Verantwor-
tung fiir eigene Entscheidungen
e vertritt getroffene Entscheidungen nachvollziehbar, begriindet
und setzt diese konsequent um
e erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fiihrt Entschei-
dungsprozesse herbei
3.2.5 Ausdrucksweise schriftlich
» Fahigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich korrekt, strukturiert, tibersicht- D D D
lich, treffsicher und fiir den Adressaten versténdlich darzulegen.
o strukturiert Gbersichtlich
e hebt Wesentliches hervor und grenzt ab
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen™
» Erlduterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. l:‘ l:l I:l
o formuliert eindeutig und prdzise
e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden
e pflegt regelmdfligen Informations- und Kommunikationsaus-
tausch
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
vl s o sty Kot oo abennem und ociatios Lovemgan anovle- O 0|0
ben.
e arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-
deren zusammen
e hdlt Kontakt und die Zusammenarbeit auch unter schwierigen
Rahmenbedingungen aufrecht
e sucht Losungen / Wege im Dialog mit anderen, |dsst sich bera-
ten, beriicksichtigt Interessen und Fachkompetenzen / Exper-
tenstatus Dritter
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden zu begreifen. I:‘ l:l I:l
e reflektiert die Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen und geht da-
rauf ein und greift Anregungen auf
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service fiir den/die Kun-
den/Kundin
e erldutert Zusammenhdnge, Entscheidungsgriinde etc. adressa-
tengerecht
3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
i cvomecher Krankiai sodolem Stte, Sorochel wemmetoron n ot suigoben [N O
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.
e Dberiicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen
e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von
Vielfalt)
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
» Erlduterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Féhigkeit gem&B § 3 Absatz 4 PartMigG
bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne
e betln e Sl bl i e | O | O | ® | O
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie
2. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrspra-
chigkeit usw. geprdgt sein kann
e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iberwinden
e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegeniiber Menschen mit Migrationsgeschichte
3.3.6 Moderations- und Prdsentationstechniken
» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten und mit Hilfe von Me- D D D
dien, Arbeitsmittel/-Techniken strukturiert und logisch zu vermitteln.
e moderiert zielgerichtet
e erweckt Aufmerksamkeit, spricht Teilnehmer/-innen an
e gliedert Vortrdge nachvollziehbar und logisch, halt zeitliche
Vorgaben ein
3.3.7 Informationsverhalten / Wissenstransfer
aerchelsnsgehen ond s vearmworongabenusst sonts efient nd et vt | 1 | CJ O
beiten und weiterzuleiten.
e informiert sich eigenstdndig und rechtzeitig
e gibt Informationen unaufgefordert und zeitnah weiter (bildet
kein Herrschaftswissen)
e sorgt fiir Wissenserhalt innerhalb seines/ihres Bereiches
3.3.8 Konfliktfdahigkeit
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben. D D D
e st offen gegeniiber sachlicher Kritik und tragt Kritik sachlich
vor
e spricht Probleme offen an, weicht Konflikten nicht aus, bleibt
ruhig
e sucht bei Konflikten nach Lésungen und tragfdhigen Kompro-
missen
3.3.9 Integritdt/Loyalitat
» Fahigkeiten, das eigene Handeln nach moralischen Grundsdtzen und rechtskonform aus- D D |:|
zurichten und zugleich zuverldssig zu Menschen und Organisationen zu stehen.
o st zuverldssig und verldsslich
o vertritt Vorstellungen, Weisungen und Entscheidungen auch ge-
gen Widerstande
e bewahrt Vertraulichkeit
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen nach § 178 Abs. 2
SGB IX

Datum Name

Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 1LGG

Datum Name

Mitwirkung der Personalvertretung

Datum Name

5 Eroffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehdndigt.

Herr / Frau hat mir das AP erldutert.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers
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