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Anforderungsprofil Stellenzeichen

Sachbearbeitung Intranet (FLORIS) 2SO0 34

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Websiteverantwortung Intranet (FLORIS)

Erstellung und kontinuierlichen Uberarbeitung von Standards/Vorgaben fiir Websites in FLORIS
Methodische Anleitung und Unterstiitzung der Verantwortlichen der Bereiche in FLORIS

Priifung auf Barrierefreiheit, Einheitlichkeit etc. und Gewdhrleistung dieser Standards und ggf. eigen-
standige Anpassung der Websites

Ausgestaltung der Fachbereichswebsites hinsichtlich deren Struktur und Prdsentation in Abstimmung
mit den Verantwortlichen des Fachbereichs

Interne Wissensvermittlung zu der Ausgestaltung der Websites hinsichtlich deren Struktur sowie der
Bestiickung mit Inhalten

Zentrale:r Ansprechpartner:in fiir die Unterstiitzung und Kl&rung und Lésung von Problemen bei der
Websitegestaltung in FLORIS

Eigenverantwortliche Durchfiihrung von Schulungen und Workshops fiir Mitarbeitende der Berliner
Feuerwehr zur Website-Gestaltung in FLORIS sowie entsprechende Evaluierungen

Kontinuierliche (Weiter-)Entwicklung eines Schulungskonzeptes

Unterstiitzung Verfahrensbetreuung FLORIS

Mitwirkung bei der Verfahrensbetreuung FLORIS

Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit fiir FLORIS

Unterstiitzung bei der Erarbeitung und Weiterentwicklung von Schulungskonzepten fiir FLORIS
Durchfiihrung der Schulungen

Unterstiitzung bei der Erstellung von Workflows

Eigenstdndige Beschreibung der Workflows aus fachlicher Sicht sowie Ubernehmen der Abstimmun-
gen mit der beauftragten Firma, die die technische Umsetzung ibernimmt

Eigenstdndige Erstellung von Webformularen mit Nintex

Unterstiitzung bei der Erstellung von Leistungsbeschreibungen

Mitwirkung Dokumentenmanagement

Veroffentlichung von internen Regelungen (Geschaftsanweisungen, Rundschreiben, Allgemeinverfii-
gungen, Dienstvereinbarungen etc.) nach Priifung der Rechtschreibung, der Layoutvorgaben und des
korrekten Beteiligungsweges

Pflege und Weiterentwicklung der Mappe Dienstbetrieb der Behdrde (insbesondere im Hinblick auf
Aktualitat - Information der Fachbereiche, wenn GA u.a. demndachst auslaufen)

Mitarbeit Vordruckpriifstelle




Unterstiitzung bei Projekten und Prozessmodellierungen

Unterstiitzung bei Projekten und Prozessmodellierungen

Unterstiitzung bei der Erstellung von Dokumenten wie Prdsentationen

Durchfiihrung und Auswertung von Umfragen und Abfragen innerhalb der Berliner Feuerwehr im Kon-
text der Aufgaben/der Projekte des Referates

Recherche und anschlieflende Auswertung z.B. von Statistiken

Mitarbeit bei der Besprechungsorganisation des Referats intern und mit anderen Fachbereichen der
Berliner Feuerwehr

Unterstlitzung in der Koordination von Terminen, Vereinbarungen und Zulieferungen des Referats in-

tern

Besonderheiten:

Stellenbewertung: EG 9b Fgr. | TV-L




B |Anforderungen

1. Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)

Tarifbeschéftigte:

« Abgeschlossenes Hochschulstudium der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung®
oder vergleichbares abgeschlossenes Hochschulstudium
oder

o Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder als Kauffrau/Kauf-
mann fir Blirokommunikation/Bliromanagement, vergleichbare Ausbildungen sowie Berufs-
erfahrungen von mindestens 4 Jahren im Tatigkeitsbereich der genannten Ausbildungen

2. fachliche Anforderungen (bitte entsprechend ergdnzen)

e Erfahrungen im Umgang mit Microsoft SharePoint (vorzugsweise 2019); ersatzweise gute Erfahrun-
gen im Umgang mit MS Office
e grundlegende Erfahrung in der Strukturierung von Informationen (bspw. Datenbanken)

3. Erlduterungen zur Gewichtung und Prioritdtenvergabe:

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

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-

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

prégter Form vorliegen. In Fiihrungspositionen nehmen die aufler- I: mittelfristig
fachlichen Anforderungen im Verhdltnis zu den fachlichen Anforde- 11 kurzfristig
rungen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,,wiinschenswert“ findet daher 1B sofort

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.

vorhanden sein miissen.

Gewichtungen: 4 unabdingbar
3 sehr wichtig
2 wichtig

1 wiinschenswert




bei
Auswahlverfah-
ren

Gewichtungen

Prioritat
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Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1

e Allgemeine Fach- und Rechiskenntnisse (bspw. Kenntnisse im Verwaltungs-
recht (VwVIG, VWZG); Anwendung der GGO)

3.1.2

o Aufgabenspezifische Fach- und Rechtskenntnisse: Griindliche Kenntnisse
iiber die rechtlichen Grundlagen der Berliner Feuerwehr (Feuerwehrgesetz,
feuerwehrinterne Geschdftsanweisungen, Rundschreiben, Allgemeinverfi-
gungen und Dienstvereinbarungen), Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG);
Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)

3.1.3

e Umfassende Kenntnisse iber den Aufbau und die Ablauforganisation der
Berliner Verwaltung sowie lber die Zustdndigkeitsregelungen und Struktur
der Berliner Feuerwehr

3.1.4

¢ Anwenderkenntnisse im Umgang mit Windows und der im Biirobetrieb ubli-
chen Office-Anwendungen/ Standardprodukten Microsoft (Word, Excel
etc.)

3.1.5

e Anwenderkenntnisse/ Erfahrungen im Umgang mit Microsoft SharePoint
(vorzugsweise 2019)




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- X O 1l
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwer-
ben.

3.2.2 | Organisationsfdahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- O X | O I
chend zu agieren.

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten | (] | [] 1l
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

' X I

dafiir Verantwortung zu ibernehmen. LI} O

325 Selbststdndigkeit
» Fhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufil- | [] [] I
len.

3.2.6
Kreativitat
» Fdhigkeit eines Individuums oder einer Gruppe, in phantasievoller und ge- ] L] I
staltender Weise zu denken und zu handeln

3.3  Sozialkompetenzen

331 e el L s
Kor?n.wm.kqi.lonsfahlgkelt o 0=l 0 I
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

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




3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen 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 Identitat, chronischer Krankheit, sozialem
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriick-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

3.35

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 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.




