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Anforderungsprofil
Sachbearbeitung in einem EB E x1
EB E ohne Sonderfunktion

A | Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Aufgabenbeschreibung, Fiihrungsspanne)

Die stelleninnehabende Person verkérpert eine der drei Sachbearbeitungen im Einsatzbereich der Abtei-
lung Einsatzbetrieb. Sie koordiniert die Personalverteilung innerhalb des Einsatzbereichs und dient als
Kontroll- und Ansprechperson fiir die ihm zugeordneten Feuerwachen des Einsatzbereichs. Neben den
Administrativen Tatigkeiten nimmt die Person eine Fiihrungsfunktion im Einsatzdienst als C-Dienst wahr.

Folgend genannte Aufgaben gehoren zum Aufgabengebiet der Sachbearbeitung:

Sachbearbeitung in einem Einsatzbereich:

Beaufsichtigung der dem Einsatzbereich zugeordneten Wachen hinsichtlich der fach- und sach-
gerechten Aufgabenerfiillung

Umsetzung der Urlaubsvorgaben und Kontrolle dieser fiir den eigenen Einsatzbereich (Uberprii-
fung der Quotenregelungen)

Unterstlitzung bei der Planung zur Aufstellung von Personal und Einsatzmitteln fiir Grof3veranstal-
tungen

Vorbereitung und Zuarbeit bei der Personalverteilung innerhalb des eigenen Einsatzbereiches
Uberwachung von Regularien und Vorgaben (z.B. GA's, Handlungsanweisungen, SER Stan-
dardeinsatzregeln efc.)

Hauptverantwortliche Person fiir die Organisation von Arzneimitteln und die Beschaffung von Ret-
tungsmittel

direkte Ansprechperson fiir die Wachleitungen bei das Aufgabengebiet betreffenden Fragen
Teilnahme an Einsatznachbesprechungen

Bearbeitung von Biirgeranfragen im Einsatzbereich

Vorermittlung von Sachverhalten hinsichtlich Beschwerdeangelegenheiten

Teilnahme an Auswahl- und Priifungskommissionen

Fiihrungsfunktion im Einsatzdienst und Katastrophenschutz

Einsatzleitung der Gruppe C und des Katastrophenschutzes
Stabsmitglied der Berliner Feuerwehr
Mitarbeit in Stdben der Berliner Feuerwehr

Teilnahme an Einsatznachbesprechungen




Fiihrungsebene: 3

Fiihrungsspanne: bis 120 Mitarbeitende
Besonderheiten:

Stellenbewertung: A 12 LBesG

B |Anforderungen

1. Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)

e Laufbahnbetfdhigung fiir den gehobenen feuerwehrtechnischen Dienst
e Vorliegen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
oder

e entsprechend gleichwertige Fdhigkeiten und Erfahrungen als feuerwehrtechnischer Tarifbeschdftigter
gemdf3 § 47 TV-L

o  Befdhigung zur Einsatzleitertatigkeit der Gruppe C
e  Ausbildung in der Stabsarbeit

e  Kenntnisse/Erfahrungen:

Erfahrung in der Leitung von Einsdtzen als Leitung der Gruppe C
Berufserfahrung auf mehreren anderen Stellen innerhalb der Berliner Feuerwehr (Erfahrungswissen)

2. Gesundheitliche Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)

Die funktionsgerechte Feuerwehrdiensttauglichkeit ist erforderlich.

(1

Sonstiges (bitte entsprechend begriinden)

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 libertragenen 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 Verhdltnis 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 zusdtzlich zur Gewichtung festgehal-
ten, welche der geforderten Féhigkeiten

I: mittelfristig
I kurzfristig
i sofort

vorhanden sein miissen.



bei Auswahlver-

fahren
Prioritat
Gewichtungen
nm/n/i
3 2
3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
e Sichere Anwendung notwendiger Kenntnisse der Einsatzorganisation,
3.1.1 : . ) ) I
der Einsatztaktik und der Einsatzmittel
e Kenntnisse liber die Organisation, den Aufbau und die Personalstruktur
317 der Berliner Feuerwehr und der Freiwilligen Feuerwehren Berlins sowie X
- iber den Einsatzdienst und die Einsatztaktik im Rahmen des Katastro-
phenschutzes
313 e Kenntnisse des Vorbeugenden Brand- und Gefahrenschutzes im Einsatz- X |
- dienst
314 e  Kenntnisse liber die Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Ver- X |
o waltung sowie anderer Behérden, Organisationen und Fachdiensten
315 |° Praktisch angewendete Kenntnisse in der Zusammenarbeit mit Behérden X |
o und Organisationen
e Anwendung der Gemeinsamen Geschdftsordnung der Berliner Verwal-
3.1.6 X I
tung (GGO I)
3.1.7 |e Kenntnisse der Instrumente des Personalmanagements I
e Sichere Anwendung der Vorschriften des Einsatzrechts sowie die Anwen-
3.1.8 dung der Vorschriften des Dienstrechts, des Tarifrechts und des Rechts X
der Beschdftigtenvertretungen
3.1.9 |e Sichere Anwendung der im Dienstbetrieb tblichen IT-Programme X
e  Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férder-
3.1.10 gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMiG X Il
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 | Leistungsfdahigkeit
- arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen
- bewdltigt ihre Aufgaben bei gleichbleibend guter Qualitét
- geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
- bewdltigt das vorgegebene Arbeitspensum X

- bringt eigene Informationen zum Nutzen aller ein

- stellt sich verénderten Anforderungen im Aufgabengebiet

- erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und wird initiativ

- bildet sich anforderungsgerecht fort




bei Auswahlver-
fahren

Gewichtungen

Prioritat

nm/n/l

3.2.2

Selbststdndigkeit

- arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

- setzt in Eigeninitiative die fiir ihre Funktion notwendigen Schwerpunkte und
handelt danach

- nutzt den vorgegebenen Ermessens-/Handlungsspielraum

- greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

- beschafft sich weitgehend selbsténdig notwendige Informationen

- gibt bei Widersténden nicht gleich auf

- handelt zielorientiert

3.23

Entscheidungsfdhigkeit

- erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

- beschafft die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

- bezieht klare Standpunkte

- verantwortet Entscheidungen

- trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

- vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

- revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund neuer
Erkenntnisse und Informationen

3.2.4

Durchsetzungsfahigkeit

- vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in angemesse-
ner Form

- vertritt eigene Vorstellungen mit iiberzeugenden Argumenten

- iberzeugt und erzielt Akzeptanz, z.B. bei Verdnderungsprozessen

- flihrt Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel

3.2.5

Organisationsfdhigkeit

- koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

- arbeitet vorausschauend

- koordiniert eigene Termine und stimmt diese rechtzeitig ab

- richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.6

Wirtschaftliches Handeln

- verantwortungsbewusster Umgang mit Ressourcen

- nutzt geeignete Kennzahlen zur Verbesserung der Arbeitsergebnisse

- priift die Arbeitszeitauslastung und die Anwendung der Regelung zur Ar-
beitszeit




bei Auswahlver-
fahren

Gewichtungen

Prioritat

nm/n/l

3.2.7

Belastbarkeit/Selbstmanagement

- behdlt bei hohem Arbeitsanfall, schwierigen Entscheidungslagen und in
belastenden Situationen den Uberblick und reagiert angemessen

- resigniert nicht bei Riickschldgen

- bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

- bleibt auch unter Leistungsdruck besonnen und sachlich

- ergreift MaBnahmen zur Erhaltung ihrer Fiihrungsfahigkeit

- Gesundheitsvorsorge und sportliche Betdtigung

3.2.8

Methodenkompetenz

- strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen, Ziele, Zeit)

- erkennt und gestaltet gruppendynamische Prozesse

- visualisiert Inhalte, Prozesse, Ideen

- wendet verschiedene Préasentationsmethoden unter Zuhilfenahme ver-
schiedener Arbeitsmittel und -techniken an

- ibernimmt bereitwillig eine Moderierendenrolle

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsverhalten

- hélt Kommunikationsregeln ein

- Guf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich

- baut Kontakte/Netzwerke auf und pflegt sie

- gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdandlich weiter
- argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

- Grammatik und Rechtschreibung

3.3.2

Kooperationsverhalten

- arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

- vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal

- zeigt anderen gegeniiber eine positive Einstellung

- fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

- nutzt die vielfaltigen Potentiale der Mitarbeitenden

- fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Dienstbetrieb




bei Auswahlver-

fahren
Prioritat
Gewichtungen
nm/n/i
3 2
3.3.3 Konfliktfahigkeit
- erkennt und thematisiert Konflikte
- trégt aktiv zur Konfliktlésung bei X I
- tragt/halt nicht vermeidbare Konflikte aus
- bleibt in Konfliktsituationen sachlich und ausgeglichen
- begleitet die Umsetzung der gefundenen Lésungen
3.3.4 Kritikfahigkeit
- lasst Kritik an eigener Person oder eigenem Verhalten zu
- reflektiert die eigene Arbeit und ihr Verhalten kritisch und @ndert es gege- X I
benenfalls
- fordert Feedback ein und setzt sich aktiv damit auseinander
- kritisiert sachlich ohne zu verletzen
335 | Diversity-Kompetenz
- wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For-
dergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part-
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.) X I
- ist fahig zum Perspektivwechsel
- beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese
abzubauen
3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
- weifd um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsge-
schichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Abbau an
- lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iberwinden X I
- beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht
aus




3.4

Adressatenorientiertes Handeln

3.4.1

Dienstleistungsverhalten

- begreift eigene Aufgabe als Dienst- und Serviceleistung

- verhdlt sich im Kontakt mit Kund‘innen freundlich, aufgeschlossen und ver-
bindlich

- beriicksichtigt die Sichtweisen und Bediirfnisse ihres Gegenliibers

- handelt situationsgerecht und hélt Zusagen ein

- gestaltet ihr AuBeres der Aufgabe und Situation entsprechend

- ist sich kultureller, religioser und geschlechtlicher Unterschiede bewusst
und berlicksichtigt diese bei der Aufgabenerfiillung

3.5

Fiihrungskompetenzen

35.1

Mitarbeitendenfiihrung

- ist Vorbild

- steuert und sichert Arbeitsabl&dufe und -ergebnisse

- delegiert (Teil-) Aufgaben und Verantwortung und iibertragt diese situa-
tions-, sach- und personengerecht

- fihrt regelmdBig alle vorgeschriebenen Gesprdche mit den Mitarbeiten-
den

- kennt und beriicksichtigt die Leistungspotenziale ihrer Mitarbeitenden

- kontrolliert und bewertet Arbeitsergebnisse situations- und sachgerecht

3.6.2

Mitarbeitendenférderung

- fordert und unterstiitzt die Qualifizierung

- erkennt Fortbildungsbedarfe und unterbreitet entsprechende Angebote
- beurteilt ihre Mitarbeitenden leistungsgerecht

353

Motivationsverhalten

- vermittelt Sinnhaftigkeit von Aufgaben und Zielen

- lobt angemessen

- gibt zeitnah Feedback

- vermeidet Bevorzugungen und Benachteiligungen

- fordert, fordert und unterstiitzt Vorschldge der Mitarbeitenden
- bezieht Mitarbeitende aktiv in Verdnderungsprozesse ein




