Anforderungsprofil Sachbearbeitung bzw. Referententdtigkeit
Stand: 08/2024

Stellenzeichender/ desErstellenden Stellenzeichendes/der Sachbearbeiters/in

SenInnSport - 1l PG LA KatS Ha Il KBKi.A. 14

1. Allgemeine Angaben
1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beschreibungdes Aufgabengebietes

Sachbearbeitung Krisenmanagement im Kompetenzzentrum Bevolkerungsschutz und Krisenmanage-
ment (KBK)

. Beratung und Information der Gruppen- und Referatsleitung bzgl. bestehender Einsatzlagen

o Bearbeitung von Grundsatzangelegenheiten des Katastrophen - und Zivilschutzes

o Mitarbeit in Krisenstdben und bei anlassbezogener Planung der besonderen Aufbauorganisatio-
nen

o Unterstlitzung des ressortiibergreifenden Krisenstabes, insb. Pflegen der Erreichbarkeiten der
Stabsmitglieder/innen und Abstimmung der Zutrittsberechtigungen

o Mitwirkung im stédndigen Rumpfstab

o Unterstiitzung bei der Erstellung von Muster-Katastrophenschutzpldnen und Unterstiitzung bei der
Umsetzung in Abstimmung mit den librigen Katastrophenschutzbeauftragten im Land Berlin

o Abstimmung mit der Berliner Feuerwehr insb. zur Abwehr von CBRN-Gefahren (Gefahren durch
atomare, biologische, radioaktive und nukleare Stoffe)

e Teilnahme an Ubungen

. Planung, Vor- und Nachbereitung externer Besprechungen fiir die Gruppen- und Referatsleitung,
insb. mit anderen Senatsverwaltungen, Bezirken, Behorden und Organisationen

e  Teilnahme an behérdeniibergreifenden Gremien und Arbeitskreisen des Katastrophen - und Zivil-
schutzes auf Landesebene

o Mitwirkung an sachgebiets- und stabsiibergreifenden Projekt- und Arbeitsgruppen

o Mitarbeit in behdrden- und organisationsiibergreifenden Forschungsprojekten des Bevolkerungs-
schutzes

° Vorbereitung von Vortradgen, Redeentwiirfen, Pressemitteilungen, Bearbeitung von parlamentari-
schen Anfragen etc.

o Sonderauftrdge der Referats- und Gruppenleitung

VS-Ermdchtigung bis zum Geheimhaltungsgrad ,,Geheim* ist erforderlich.
Bereitschaft zur Rufbereitschaft oder eines Schichtmodells/Schichtdienstes bei Bedarf.

1.2  Stellenbewertung

Auswahlfeld |Besoldungs- bzw. Entgeltgruppe Bewertung des Arbeitsgebietes

X Besoldungsgruppe (BesGr.) A 10
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X Tarifbeschaftigte (EGr.) E9b

2. Formale Anforderungen

2.1 Beamtinnen und Beamte

Laufbahnrechtliche Voraussetzungen, Studium, weitere Voraussetzungen

Laufbahnrechtliche Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechni-

X

scher Verwaltungsdienst oder

Befd@higung fiir die Laufbahn des gehobenen feuerwehrtechnischen Dienstes und die
laufbahnrechtlichen Voraussetzungen oder

Bef@higung fiir die Laufbahn des gehobenen Polizeivollzugsdienstes und die laufbahn-
rechtlichen Voraussetzungen

abgeschlossenes Studium der oder eines vergleichbaren Studienganges

ein Amt der BesGr. A9 / E 8 inne

O Od X | X

Beamtinnen und Beamte, die am Studium zur Erlangung der Zugangsvoraussetzungen
fur das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 teilnehmen.

2.2 Tarifbeschdaftigte

Ausbildung, Studium

[] Ausbildung zum/zur

abgeschlossenes Studium (Diplom FH oder Bachelor) der Offentlichen Verwaltung,
Management in der Gefahrenabwehr, Internationale Not- und Katastrophenhilfe, Res-
|X cue Management, Rettungsingenieurwesen, Rettungsingenieurwesen/ Rescue Engine-
ering, Sicherheitsmanagement oder vergleichbare Studiengdnge im Katastrophen-
und Bevdlkerungsschutz

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom Universitat, Master,

]

Staatspriifung oder vglb. Studienabschliisse)

X gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

Die fachlichen Anforderungen bitte individuell konkretisieren. Die Gewichtungen und die Prioritdten bei Aus-
wahlverfahren kénnen nach derindividuellen Bewertung der Fachkompetenzen und nach Aufgabengebiet
erfolgen!
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bei Auswahl-
Gewichtungen | oitqhren
Fachkompetenzen 4|1 3 |1 2|1 IIIDIn/oIr;i?’rI
Grundkenntnisse des Verwaltungsrechts Verwaltungsverfahrensge-
setz (VwVIG), Allg. Zustandigkeitsgesetz (AZG), Allg. Gleichbehand- mlislizdin
lungsgesetz (AGG); Datenschutzrecht, E-Governmentgesetz Berlin
(E-GovG Bln)
Grundkenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der Verwaltung;
Haushaltsrecht; Gemeinsame Geschdéftsordnung fiir die Berliner Ver- |:| |E |:| |:| I
waltung Allgemeiner Teil (GGO I) und E-Government-Gesetz Berlin),
Sehr gute Kenntnisse im Bereich des Katastrophen-, und Zivilschutzes cdinlinlin
sowie weiterer fachbezogener Gesetze und Vorschriften I
Sehr gute Kenntnisse liber die Organisationsstruktur der Berliner Ver-
waltung Eppgupn I
Sehr gute Kenntnisse iber Arbeitsabldufe in Befehlsstellen und Fiih-
rungsstdben X OO Il
Vertiefte Kenntnisse von Moderations- und Prdsentationstechniken LI LT I
Allgemeine IT-Kenntnisse (Standardsoftware Word, Excel, und Out-
look, Powerpoint) HpGIEE I
Erfahrungenin der Stabsarbeit oder Bereitschaft zur Qualifizierung
fur Stabsarbeit Xy I
4. Auflerfachliche Anforderungen
4.1 Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

Auflerfachliche Anforderungen 4 3 2 1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiil-
len und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neuve
Kenntnisse zu erwerben.

o denktund handelt systemisch, vernetzt und prozessorientiert

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt regelméflig an Fort- 1] X 1| O
bildungen teil

e {ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene Arbeitsge-
biet

e halt Fachwissen auf dem neuesten Stand
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Organisationsfahigkeit
Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren.

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche, setzt Prioritaten

e iberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt verschiedene Ar-
beitsabldufe aufeinander ab

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

e setzt Ressourcen effektiv ein

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und diie erforderlichen Res-
sourcen effizient einzusefzen.
e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns
e legtZiele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest
e konzenftriert sich auf das Wesentliche
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus
e vertritt Fakten/eigene Vorstellungen mit iberzeugenden Argumen-
ten

Entscheidungsfahigkeit

Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu freffen und dafiir Verantwortung zu iiber-
nehmen.

e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

e setzt Prioritdten im Entscheidungsprozess

o macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

e {ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

e erkenntund wagt die Konsequenzen verschiedener Alternativen ab

Belastbarkeit

Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iberlegt zu agieren.
e behdltin Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
e bleibt konsequent bei der Sache
e kann mit Widerstdnden umgehen
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt die
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
e Dbleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
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Strukturiertes Denken
Fdhigkeit, komplexe Sachverhalte zu iiberblicken und in logische, geordnete und zielorientierte Gesamt-

zusammenhdnge zu verarbeifen.
e plantund durchdenkt (komplexe) Sachverhalte ganzheitlich und vo-
rausschauend
e erkennt Zusammenhdnge, erfragt Ursachen und Wirkungen und de-
finiert Handlungsbedarfe

4.2 Sozialkompetenzen

Gewichtungen

Auflerfachliche Anforderungen 4 3 2 1

Kommunikationsféhigkeit
Féhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden
e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikati- | [ ] | [X] L] (]
onswege sicher
e behdlt Verhandlungsziele im Auge
e zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

Kooperationsfdhigkeit
Fdhigkeit, sich konstruktiv respekitvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll auf fachlicher und sozialer |X |:| |:| |:|
Ebene mit anderen zusammen

e initiiert und fordert die Zusammenarbeit mit anderen Organisati-
onseinheiten

Dienstleistungsorientierung
Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kunden/innen zu begreifen.

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdngem/innen
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen X | [] L] 1 []
Wirtschaftlichkeit)

e argumentiert verstandlich bezogen auf den jeweiligen Adressaten
bzw. Gesprdachspartner
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Diversity-Kompetenz

Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chroni-
scher Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berick-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Um-
gang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskrimi-
nierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

e wirkt darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
Féhigkeit, gem. § 3Abs. 4 PartMigG

- bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen dlie Auswirkungen auf Personen mit und ohne Mig-
rationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berlicksichfigen zu kénnen,

- dlie durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte enfstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu lberwinden sowie

- insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und freivon
Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte zu beurteilen
und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdagt sein
kann

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prdgung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs-und zielgruppen-
gerecht aus

Konflikt-/KritikfGhigkeit

Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und fragféhige Losungen anzustreben sowie mit Kritik
anderer konsfruktiv und sachlich umzugehen und selbst konstruktiv und sachlich Kritik zu iben ohne zu
verlefzen.

e nimmt Konflikte friihzeitig wahrund strebt tragfdhige Lésungen,
Kompromisse, Konsens an

e siehtin Konflikten Chancen zur Verbesserung

o reflektiert eigenes Denken und Handeln

e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander

AP aufgestellt von: Zweitbeurteiler/in:

Das AP verbleibt bei der unmittelbaren Fiihrungskraft.
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Erlduterungenzur Gewichtung und zur PrioritGtenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtung sollte sich daran orientieren, welche Kompetenzen notwendig und welche wiinschenswert sind. Maf3-
stab ist hierbei die dauerhafte Aufgabenwahrnehmung. Formale Anforderungen werden nicht gewichtet, da sie in aller
Regel Ausschlusskriterien darstellen.

e Wie notwendig ist das Vorhandensein eines Merkmals, um die Aufgaben erfolgreich wahrnehmen zu kénnen?

e Wassind wichtige Muss-Anforderungen (notwendige Voraussetzungen)?

¢ Wassind eher Kann-Anforderungen (erwiinschte Voraussetzungen)?

e  Welche Schwierigkeiten kénnen fiir die Organisation erwachsen, wenn der/die Mitarbeiter/in iiber bestimmte
Kompetenzen nicht verfiigt?

Folgende Gewichtungen sind vorgegeben:

e 4unabdingbar
Ohne das Vorhandensein dieser Kompetenz kann die Aufgabe nicht bewdltigt werden
(Muss-Anforderung).
e 3 sehr wichtig
Die Kompetenz ist notwendig fiir das Aufgabengebiet (Soll-Anforderung).
e 2 wichtig
Die Kompetenz ist wichtig fir das Aufgabengebiet (Soll-Anforderung).
o 1erforderlich

Die Kompetenz ist grundsétzlich von Bedeutung fiir das Aufgabengebiet (Kann-Anforderung).

Kompetenzen, die fir die ordnungsgeméfle Wahrnehmung des Arbeitsgebietes unwichtig oder von untergeordneter Be-
deutung sind, sollten nichtin das Anforderungsprofil aufgenommen werden.

Achtung: Nichtallesist unabdingbar!

Priorisierungen:

Die Priorisierung der Fachkompetenzen und Erfahrungen ist bei Stellenbesetzungsverfahren unerldsslich. Maf3stab ist
die kurzfristige Aufgabenwahrnehmung nach einer Stellenbesetzung durch die Stelleninhaberin oder den Stelleninha-
ber.

Prioritat | = ca. nach 12 Monaten

Prioritdt 11 = ca. nach 6 Monaten

Prioritat Il = sofort

Die Festlegung der Priorit&t 111 muss schriftlich begriindet werden. Die Begriindung ist zu den Akten zu nehmen.
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