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Sachbearbeitung Personal an der BFRA

Anforderungsprofil BFRAPVB22

1.Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Sachbearbeitung Personal an der BFRA

Stellenwirtschaftliche Bearbeitung

Prifung der stellenwirtschaftlichen Voraussetzungen fiir Einrichtung oder Anderung von Auf-
gabengebieten |

* ggf. Erstellen von Antrégen zur Einrichtung sowie Neubewertung von Aufgabengebieten
Vorbereitung der personalwirtschaftlichen Mainahmen (Einstellungen, Umsetzungen, Ab-
ordnungen, Versetzungen, Einsatzerprobungen sowie Beférderungen und Hohergruppierun-
gen, Ubertrcgung von Aufgabengebieten)

Fihrung der Stelleniibersicht des zu betreuenden Bereiches

Begleitung organisatorischer Verdnderungen unter stellenwirtschaftlichen Aspekten

Erstellung von Anforderungsprofilen (AP) und Beschreibungen des Aufgabenkreises (BAK)

Koordinierung und Uberwachung der Erstellung sowie der regelmaBigen Aktualisierung von
Anforderungsprofilen und der Beschreibungen des Aufgabenkreises mit der jeweiligen Fiih-
rungskraft/ den Fachbereichen

Unterstiitzung der Fachbereiche zur Erstellung von Anforderungsprofilen und Beschreibun-
gen des Aufgabenkreises (bilden Arbeitsvorgénge, personalrechtliche Konsequenzen, or-
ganisatorische Auswirkungen bei Verdnderungen von Aufgabengebieten etc.)

Durchfiihren von Arbeitsplatzinterviews, Arbeitsplatzbesichtigungen, etc.

Priifung auf Vollstandigkeit der Unterlagen und Weiterleitung der Beschreibungen des Aufgabenkreises
anZSPA

Bewertung von Aufgabengebieten von Beamt/innen

- Priifung der stellenwirtschaftlichen Voraussetzungen fiir Einrichtung oder Anderung von
Aufgabengebieten

Analyse der Tatigkeiten aus der Beschreibung des Aufgabenkreises

ggf. Kldrung inhaltlicher Riickfragen mit den Fachbereichen

Organisationsbetrachtung zur Einordnung der Téatigkeit in das Gesamtgefiige

Abgleich der Tatigkeit zu den Muster-Bewertung der KGSt® (Ersteinschétzung)
Durchfiihren von Arbeitsplatzinterviews, Arbeitsplatzbesichtigungen, etc.

Prifung auf Vollsténdigkeit der Unterlagen

gutachterliche Bewertung der Aufgabengebiete unter Beachtung einheitlicher Bewertungs-
standards nach dem KGSt®-Gutachten

* Subsumierung der Bewertungsmerkmale auf die Tatigkeit




e Zuordnung zur Bewertungsstufe innerhalb der einzelnen Bewertungsmerkmale

e Schreiben eines Bewertungsvermerkes mit entsprechender Begriindung fiir die Stufen-
auswahl der Bewertungsmerkmale

e Addieren aller erreichten Zahlenwerte

e Abgleich der erreichten Summe mit den vorgegebenen Dienstpostentabelle

¢ Festlegung der Besoldungsgruppe

Stellenbesetzungsverfahren fiir die BFRA

- Vorsichtung Bewerber/innen fiir die Bereiche (formale u. rechtliche Voraussetzungen)
Mitwirkung bei der Festlegung von Stellenausschreibungsmodalitdten und Ausschreibungs-
inhalten

Ansprechpartner/in fiir Stellenausschreibungen und Stellenhebungen

Uberwachung von Ausschreibungsfristen und Auskunftserteilung zum aktuellen Stand des
Verfahrens

Mitarbeit zu Vorauswahltests, Postkorbiibungen und Fachfragen fiir das Auswahlverfahren
Teilnahme Auswahlverfahren (Mitglied Auswahlkommission)

Priifung Ubernahme Ausbildungsabsolventen / behérdeniibergreifender Verwendungsab-
fragen

Priifung der Einschlagigkeit von Berufserfahrungen und -abschliissen von forderlichen Zei-
ten inkl. Vermerkerstellung

Biiroleitung

Zuarbeiten fiir die Akademieleitung aus den jeweils zu betreuenden Bereichen (BFRA FE,
RN, PV, FT)

Sicherstellung der Einhaltung von Qualitdtsstandards, Zeitplanen und Vorgaben
Ansprechperson fiir Personalvorgénge des zu betreuenden Bereichs der BFRA
Terminverwaltung und Fristenkontrolle (z. B. Beteiligungen PR, Ernennungsveranstaltungen)
Bereitstellung und Aufbereitung der personenspezifischen dienstlichen Beurteilungen
Fertigen von Aussagegenehmigungen

Bearbeitung von Antrdgen zu Individualvereinbarungen

Zuarbeiten zu Stellungnahmen (z. B. fiir den Rechnungshof, Senatsverwaltung)

Einsatz und Auswahl geeigneter Arbeitspldtze (leidensgerecht) an der BFRA fiir zugewie-
sene WEM-Krafte

Erfassung von tempordren Abordnungen im Rahmen des Einsatzdienstes in Roster

Fiihrungsspanne: keine

Besonderheiten: keine

Stellenbewertung: A 11 BbesG / EG 9b




B |Anforderungen

% Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)

Beamt/innen:

* Befdhigung fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des nicht-technischen Verwaltungsdienstes
und

e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

Tarifbeschdéftigte:
* abgeschlossenes Hochschulstudium in der Fachrichtung Offentliche Verwaltung

oder
e vergleichbares abgeschlossenes Hochschulstudium
Fiir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen:

e Fortbildungen im Bereich Stellenbewertung (z. B. TV-L, KGSt-Bewertung) (wiinschenswert)
Erfahrungen im Bereich Personalsachbearbeitung, -planung, Stellenbewirtschaftung (wiinschenswert)

2. ggf. gesundhiiﬂiche Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)

[:l giiltige Vorsorgeuntersuchung fiir Bildschirmarbeitspldtze (G 37) wiinschenswert

3. Erlduterungen zur Gewichtung und Prioritdtenvergabe:

Gewichtungen: Prioritaten:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kom- Diese Einschatzung soll nur bei Auswahlverfahren als Hilfe-
petenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben, welche Relevanz stellung dienen.

|hne:\ Rlhemt, owahe slbeﬁroge.nen Aufgabe.n erfo!grevch cfusfuhren Bei der Prioritdtenvergabe wird zusétzlich zur Gewichtung
zu kdnnen. Insgesamt gilt, dass die gesamte vierstufige Skalierung zu i

nutzen ist. Nicht jede Kompetenz kann und muss in besonders ausge- festgehalten, welche der geforderten Fahigkeiten -
pragter Form vorliegen. In Fiihrungspositionen nehmen die aufler- I: mittelfristig

fachlichen Anforderungen im Verhéltnis zu den fachlichen Anforde- I kurzfristig

rungen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,,wiinschenswert findet daher n: sofort

in den Profilen fiir Fiihrungspositionen eher im Bereich der fachlichen o

Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale Anteil am gesam- vorhanden sein miissen.

ten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fiir die Gewichtung.
Gewichtungen: 4 unabdingbar

3 sehr wichtig

2 wichtig

1 wiinschenswert



bei

Auswahiverfah-
Prioritt
Gewichtungen
n/u/l
4 3 2
3.1  Fachkompetenzen
3.1.1 | eKenntnisse des Personalmanagements OX| O I
e Kenntnisse im Tarif- und Beamtenrecht (LBG, LfbG, BeamtenStG;
3.1.2 ? ’ ’ 7 I
BbesG, TV-L, EGO...) g
e Kenntnisse im Verwaltungsrecht und im behérdlichen Schriftverkehr
313 X [
(VwVIG, VWGO, GGO |, GG...) apg.
342 ¢ Kenntnisse zu.r Dienstpostenbewertung (KGSt, aktuelle Rundschrei- <00 "
ben der SenFin...)
3.1.5 | eKenntnisse im Haushaltsrecht (§49 LHO, AV LHO...) OO X |
316 ¢ Kenntnisse zurn. Dcn‘enschutz;'BlnDSG, DSGVO sowie den den ver- Ol0lx |
waltungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO |, AZG)
e Kenntnisse iiber Organisation, Aufbau und Personalstruktur der Ber-
3.17 liner Feuerwehr, und anderer Berliner Behorden insbesondere der UIX| O I
Senlnn und der SenFin
3.1.8 | eKenntnisse des TV-L einschlie3lich der EGO X 1]
3.1.9 | eKenntnisse zum Personalvertretungsrecht (PersVG) U X|d I
3130 | * Rechte der behinderten Menschen (SGB IX), Kenntnisse zur Gleich- mlh:li= ;
stellung (LGG)
3111 | * Kenntnisse der Fachanwendungen zur Dienstzeiterfassung (ESS / 0Ol0| '
Roster)
5145 | Kenntnisse der Fachanwendung der Personal- und Stellenverwal- O0l0|x g
tung (IPV)
3.1.12 | e Kenntnisse in Personal- und Stellenwirtschaft UX| O I




bei

Auswahlverfah-
ren
; Prioritat
Gewichtungen
m/n/i
413
3.2  Persdnliche Kompetenzen
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin- O X Il
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwer-
ben.
3.22 | Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren. X | I
» reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel
» kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin auszurichten mlx "
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
P setzt sich realistische Ziele/ entwickelt Schwerpunkte
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu ibernehmen. Nl K |
» formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen =
und zeigt ggf. Alternativen auf
» iibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen
3.3 Sozialkompetenzen
3:3:1

Kommunikationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
» kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

» gibt Informationen in versténdlicher Form weiter




Auswahlverfah-
ren

Prioritét

m/n/i

3.3.2

Kooperationsféhigkeit

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

P agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

3.33

Dienstleistungsorientierung

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

P entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

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

O X| 0O

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemédB § 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 iberwinden sowie

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




