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Anforderungsprofil
Sachbearbeitung Geschdaftsprozessmanagement - BFRA PV B 41
BFRA (m/w/d)

1.Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Sachbearbeitung Geschdftsprozessmanagement an der BFRA:

Prozessmanagement

- Identifikation und Definition von Indikatoren zur Verfahrensmodernisierung/Prozessmodernisierung und
von Kennzahlen zur Beschreibung von Prozessen in der Aus- und Fortbildung

- Leitungs- und Steuerungsaufgaben in Bezug auf die Entwicklung und Fortschreibung eines einheitlichen
Prozesshandbuches fiir die BFRA

- Prozessplanung und -umsetzung: Beratung der Referate bei der Dokumentation, Analyse und Optimie-
rung von bestehenden Ge-schdftsprozessen, mit Hilfe von regelmdafligen Austauschformaten, Beratungs-
gesprdchen und der Erarbeitung méglicher Mafinahmen und Umsetzungsstrategien fiir die Referate, Be-
ratung in allen organisatorischen Fragen, Gestaltung und Begleitung von Verdnderungsprozessen

- Anforderungen des landes- bzw. behérdenweiten Geschéftsprozessmanagements in das GPM der
BFRA integrieren

- Priifung und Optimierung von Prozessen: z.B. anhand der Organisationsanalyse (Aufbau- und Ablau-
forganisation der BFRA) oder der Kapazitatsanalyse (Ressourcen wie Personal/Lehrkréfte)

- Beratung von Fiihrungskraften zum Erlass von Geschaftsanweisungen in Bezug auf Prozess- u. Organi-
sationsverdnderungen

- Zusammenarbeit, Austausch mit den Controllinbereichen der Referate der BFRA (Prozessbedarfe ana-
lysieren etc.)

- Erstellung von Statusberichten fiir die Akademieleitung

- Initiilerung und Leitung von themenbezogenen Projekten aller Referate

- Erstellung von Prasentationen und Konzepten und deren Vorstellung

- Analysen zur Optimierung von Prozessen (Organisations- und Kapazitdtenanalyse)
Qualitatsmanagement

- |dentifikation und Definition von qualitGtsbestimmenden Indikatoren / Kennzahlen in d. Aus- u. Fortbil-
dung

- Beratung der Referate in QM- Angelegenheiten

- Etablierung eines kontinuierlichen Verbesserungsprozesses an der BFRA zu Ausbildungsthemen

- Erstellung von Auswertungen des BFRA- Feedbackmanagements fiir die Akademieleitung

- enge Zusammenarbeit mit anderen QM-Bereichen der Berliner Feuerwehr (Arbeitsgruppen etc.)

- Erstellung von Leitlinien im QM (QM der Lehre in den Referaten FE und RN)

- Entwicklung von Qualitatsstrukturen in der Aus- und Fortbildung

Besonderheiten: keine

Stellenbewertung: EG 11, A 11 BBes G




B |Anforderungen
1. Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)
e Beamtinnen/Beamte:
e « Befdhigung fiir die Laufbahn des gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienstes (ers-tes Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 2) und
e « Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Lauf-bahn-
gruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes
o Tarifbeschdftigte:
e « abgeschlossenes Hochschulstudium (Diplom /Bachelor of Arts): Offentliche Verwaltung
(oder Volkswirtschaftslehre) oder ein vergleichbarer Studiengang
e oder
e « abgeschlossene 3-jahrige Berufsausbildung und Abschluss als Verwaltungsfachwirt/in
bzw. Abschluss des Verwaltungslehrgangs |l
e oder
e « abgeschlossene 3-jdhrige Berufsausbildung und mindestens 5-jahrige Berufserfahrung
in der offentlichen Verwaltung
e Fiir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen
e «+ mehrjghrige Berufserfahrungen im Umgang mit Prozessmanagement und Controlling
e « Erfahrungin der Steuerung und Entwicklung von Prozessen, Kenntnisse der einschldgigen Regel-
werke und Vorschriften
e « \erwaltungskenntnisse
e « Kenntnisse der Berliner Feuerwehr sowie Kenntnisse des Ausbildungsbetriebes an der BFRA
[ )
2. ggf. gesundheitliche Anforderungen (bitte entsprechend ergédnzen)

[]

giiltige Vorsorgeuntersuchung fiir Bildschirmarbeitsplatze (G 37)

3. Erlduterungen zur Gewichtung und Prioritdtenvergabe:

Gewichtungen:

auflerfachlichen Anforderungen im Verhdltnis zu den fachli-
chen Anforderungen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,,wiin-

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kom- schenswert“ findet daher in den Profilen fiir Fiihrungspositio-
petenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben, welche Relevanz nen eher im Bereich der fachlichen Anforderungen Anwen-
ihnen zukommt, um die iibertragenen Aufgaben erfolgreich ausfiihren dung. Auch der prozentuale Anteil am gesamten Aufgaben-
zu kénnen. Insgesamt gilt, dass die gesamte vierstufige Skalierung zu gebiet ist ggf. ein Indiz fiir die Gewichtung.

nutzen ist. Nicht jede Kompetenz kann und muss in besonders ausge-

Gewichtungen: 4 unabdingbar

prdagter Form vorliegen. In Fiihrungspositionen nehmen die




3 sehr wichtig
2 wichtig

1 wiinschenswert

Prioritdten:

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

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

B mittelfristig
I kurzfristig
i: sofort

vorhanden sein miissen.



bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen

IVALVA

3.1 Fachkompetenzen

¢ Kenntnisse liber die Aufbau- und Ablauforganisation, sowie einschla-
3.11 gige Rechtsvorschriften der Berliner Verwaltung sowie anderer Be- IO T m
horden, Organisationen und Fachdienste

e Kenntnisse in der Organisationsentwicklung und dem Change Ma-
3.1.2 d 9 9 O mlimil
nagement

e Kenntnisse von Methoden und Techniken des Geschéftsprozessma-
3.13 P ] HN
nagements

¢ Kenntnisse der Verwaltungsvorschriften insb. GGO |, VwV{G,
3.1.4 VWGO, der Datenschutzvorschriften und betriebswirtschaftliche O m

Kenntnisse
3.15 ¢ Kenntnisse des Ausbildungsbetriebes an der BFRA L1 [ LI
3.1.6 | eKenntnisse des Berliner E-Governmentgesetzes L] 11

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- [] CIiCdm
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- LI O
chend zu agieren.

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten 1 O o
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen
nm/n/i
3 2
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und ] I
dafiir Verantwortung zu tibernehmen.
3.25 | Belastbarkeit/Selbstmanagement
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
P behdlt bei hohem Arbeife?gnfoll, schwierigen Entscheidungslagen und in be- u I
lastenden Situationen den Uberblick und reagiert angemessen
P resigniert nicht bei Riickschldgen
P bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
P bleibt auch unter Leistungsdruck besonnen und sachlich
3.2.6
Selbststandigkeit
P arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis
P setzt in Eigeninitiative die fiir seine Funktion notwendigen Schwerpunkte
und handelt danach
» nutzt den vorgegebenen Ermessens-/Handlungsspielraum ] Il
P greift Probleme aus eigenem Antrieb auf
P beschafft sich weitgehend selbstdndig notwendige Informationen
P gibt bei Widerstdnden nicht gleich auf
» handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. u I
»formuliert verstandlich und adressatengerecht
P gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt weiter
P stellt klagrende Fragen und ldsst Nachfragen zu
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

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




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen
nm/n/i
3 2
3.33 Konflikttahigkeit
P erkennt und thematisiert Konflikte
P tragt aktiv zur Konfliktlésung bei
X Il
» tragt/halt nicht vermeidbare Konflikte aus L]
P bleibt in Konfliktsituationen sachlich und ausgeglichen
P begleitet die Umsetzung der gefundenen Lésungen
3.3.4 Kritikfahigkeit
P |dsst Kritik an eigener Person oder eigenem Verhalten zu
P reflektiert die eigene Arbeit und sein Verhalten kritisch und dndert es gege-
Il
benenfalls L]
P fordert Feedback ein und setzt sich aktiv damit auseinander
P kritisiert sachlich ohne zu verletzen
3.3.5 | Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund‘innen
! X Il
zu begreifen. L]
»verhdlt sich freundlich, aufgeschlossen und verbindlich
3.3.6 | Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Reli-
gion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem ] I
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriick-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
3.3.7 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

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




