Berliner Feuerwehr Stand:Juli 2024

Anforderungsprofil
Sachbearbeitung der Akademieleitung der BFRA BFRA PV B 24
(m/w/d)

1.Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Sachbearbeitung der Akademieleitung an der BFRA:

- Fachliche Unterstlitzung der Akademieleitung

* Bearbeitung und Erstellung von Entwurfsfassungen fiir Grundsatz- und Vertragsangelegenheiten, z.B.
Kooperationsvertrage mit Aus-bildungspartnern (Berliner Forsten) oder Vertrdge mit (Fach-) Hochschu-
len (BHT oder Knobelsdorffschule)

« Fachliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen zu Aus- und Fortbildungsthemen (JF mit der Behér-
denleitung, Regelmaflige Fachtreffen mit der Polizei Berlin und anderen Sicherheitsbehér-den), inner-
und auf3erbehdrdlichen Terminen (z. B. Senatsverwal-tungen oder auf anderer politischer Ebene im
Rahmen des Umzu-ges der BFRA auf das ehemalige Flughafengeldnde Tegel)

« hierzu sind Tagesordnungen zu erstellen und im Rahmen von Riicksprachen mit den Referaten fachli-
che Schwerpunkte auf-zufiihren und vorzubereiten

» Protokollfiihrung und Dokumentation der beschlossenen Maf3-nahmen zur weiteren Umsetzung dieser
« Erstellung von Vermerken

» Eigenstandige Erarbeitung von Stellungnahmen und Voten und Beschlussentwiirfen zu Geschdaftsan-
weisungen, die die BFRA oder die gesamte Berliner Feuerwehr betreffen (z. B. Anmietung von weiteren
Flachen)

« Erarbeitung von Stellungnahmen zu Anfragen externer Behérden (z. B. SenFin, SenStadt, Senlnn zu An-
mietung zusdtzlicher RGume in TT, TXL Projekt, Wohnungsfiirsorge, Ausbildungsvorschriften im Rahmen
der Feuerwehr-Dienstvorschrift)

 Entwurfsvorlagen erarbeiten flir Redebeitrdge, Sitzungsunterlagen und Sprechzetteln fiir die Akade-
mieleitung, aufgrund der Auf3en-wirkung miissen diese Beitrdge ggf. mit dem Leitungsstab und an-deren
Abteilungen abgesprochen werden

» Sachbearbeitung und Unterstiitzung zu strategischen und konzep-tionellen Fragen der Aus- und Fort-
bildung der Berliner Feuerwehr, dazu ist das Erstellen von Analysen, Reportings, Berichten und Prdsen-
tationen notwendig

« Begleitung von Arbeitsgruppen (z. B. Einstellungsentwicklung in Zusammenarbeit mit Referats- und
Gruppenleitungen von ZS P und BFRA), Verénderungsprojekten (New Work-Ansdtze im Rah-men des
Umzuges nach TXL) und Gremien zu Themen der Aus- und Fortbildung, hierzu ist dariiber hinaus die Be-
gleitung der Um-setzung von beschlossenen Mafinahmen notwendig

¢ Inhaltliche Planung und Vorbereitung der Jahresdienstversamm-lung der BFRA, hierzu sind Abspra-
chen mit den Referatsleitungen und allen beteiligten Fachbereichen der BFRA notwendig, aufier-dem
missen Fachthemen vorbereitet und Statistiken aufbereitet werden

« organisatorische Vorbereitung: Raum- und Zeitplanung, The-menabfrage, Tagesablaut, Einladungs-
versendungen, efc.

« fachliche Vorbereitung: Themen fiir Akademieleitung vorbereiten (z. B. aktuelle Zahlen zusammentra-
gen), etc.




- Organisationsentwicklung

 Zuarbeit zur strategischen Entwicklung der Aus- und Fortbildung an der BFRA, ein referatsiibergreifen-
des Schwerpunktthema der eigenverantwortlich erarbeitet werden soll, ist der Ausbau des de-zentralen
Gesundheitsmanagements an der BFRA, hierfiir ist eine Konzeptionierung und Ausarbeitung von Umset-
zungsarbeiten not-wendig, die Ausarbeitung wird unterschriftreif der Hauptsachge-biets- und Gruppen-
leitung vorgelegt

 Aufbau von Kooperationen zu Feuerwehrschulen und Feuerwehr-verbénden in enger Abstimmung mit
der Akademieleitung

« Standardisierung der Prozessablaufe fiir alle Referate von wie-derkehrenden Vorgdngen (Jahreslehr-
gangsplanung, Dienstkr&f-teanmeldung, Haushaltsplanaufstellung), Begleiten und Durchfiih-ren von Or-
ganisationsuntersuchungen anhand ausgewdhlter Techniken und Instrumente, enge Zusammenarbeit mit
PV B 41, Ubernahme von Prozessgestaltung auflenwirksamer Mafinahmen (Auftritte, Présentationen auf
Messen, Umgang mit Presseanfragen etc.)

¢ Projektmanagement im Rahmen von Geschdaftsprozessoptimie-rungen zur Offentlichkeitsarbeit an der
BFRA, beispielsweise miis-sen Teilprojekte zu festgelegten Meilensteinen initiiert werden, die-se miissen
fachlich begleitet und organisatorisch koordiniert wer-den, Beispiel fiir Teilprojekte: Presseveranstaltun-
gen an den Standorten der BFRA

» Redaktionelle Begleitung von wissenschaftlichen Aus- und Fortbil-dungsprojekten Forschungsinitiati-
ven, insbesondere in enger Zusammenarbeit mit dem Bereich BFRA FE A, FE B, RN B und PG TXL

- Sachbearbeitung der Offentlichkeitsarbeit

« Erarbeitung von Publikationen und Fachbeitrdgen der Aus- und Fortbildung Anfragen, Petitionen und
Anliegen fiir die BFRA;

« Aktive Mitarbeit bei der internen Presse- und Offentlichkeitsarbeit im Rahmen der Aus- und Fortbil-
dung, z.B. Erstellung von Informa-tionsschreiben an die Dienst- und Nachwuchskréfte

« internes und externes Content Management mit multimedialer Umsetzung in Text, Bild und Video
(333er, Social Media, Fachzeit-schriften der Feuerwehr, FLORIS, etc.)

¢ Pflege und laufende Anpassung von Kommunikations- und Offent-lichkeitsarbeitsstrategien verbunden
mit der Prédgung des Erschei-nungsbildes der BFRA (Corporate Identity)

* Planung und Durchfiihrung von Projekten in der Medienarbeit (z. B. Informationskampagne der BFRA)
» Erarbeitung einer Social-Media-Strategie fiir die Aus- und Fortbil-dung der Berliner Feuerwehr im All-
tag (u. a. Instagram, Facebook, Kommunikationsforen zu Fachthemen) zu verschiedenen Thematiken (z.
B. transparente Ausbildung)

eFunktion als Ansprechpartnerin und Beratung fiir Anfragen/Ideen bzgl. Beitrdgen tiber BFRA auf
Social-Media-Kandlen

» Redaktionelle Betreuung des Inter- und Intranetauftritts der BFRA

» Enge Zusammenarbeit und Abstimmung mit Stab Kommunikation

« Erstellung von Fachberichten zu internationalen Kooperationen der Berliner Feuerwehr (z. B. EFSCA)
» Teilnahme und fachliche und organisatorische Koordinierung re-présentativer Termine (z. B: Tag der
offenen Tiir, Praventionsver-anstaltungen, Pressekonferenzen auf Campus-Standorten der Akademie)

« organisatorische und fachliche Vorbereitung von Presseterminen

 Abstimmung mit Stab K

» eigenstdndige Ausarbeitung, Planung und Umsetzung des Rahmenprogramms

« Tagesplanung, Einladungsschreiben

« inhaltliche Vorbereitung fiir die Akademieleitung

* Prasentationsaufbereitung

* Rolle als Ansprechpartner/in vor Ort, Betreuung externer Gdste




« Eigenstandige Erarbeitung von Darstellungsformen der Abteilung auf Grof3veranstaltungen (Messen),
Durchfiihrung und Koordination von Messen in Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen der Berliner
Feuerwehr

Besonderheiten: keine

Stellenbewertung: A 11 / EG 11




B |Anforderungen

1. Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergéinzen)

e Beamte:

e Befdhigung fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei fiir den allgemeinen nichttechni-

schen Verwaltungsdienst

e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

e Tarifbeschaftigte:

e abgeschlossenes Hochschulstudium (Diplom /Bachelor of Arts) der Fachrichtungen Offentliche Ver-

waltung oder vergleichbare Abschliisse

Fiir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen:

» mehrjdhrige Berufserfahrungen in der Verwaltung oder Berliner Feuerwehr/ Freiwillige Feuerwehr

e Erfahrungen in der Arbeit mit Social Media und Content-Management-Systemen (wiin-schenswert)

2. ggf. gesundheitliche Anforderungen (bitte entsprechend ergéinzen)

|:| gliltige Vorsorgeuntersuchung fiir Bildschirmarbeitsplatze (G 37)

3. Erlduterungen zur Gewichtung und Prioritdtenvergabe:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kom-
petenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben, welche Relevanz
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-
pragter Form vorliegen. In Fiihrungspositionen nehmen die aufler-
fachlichen Anforderungen im Verhdaltnis 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.

Gewichtungen: 4 unabdingbar
3 sehr wichtig
2 wichtig

1 wiinschenswert

Prioritdten:

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

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

I: mittelfristig
I kurzfristig
I sofort

vorhanden sein miissen.




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen

nm/n/l

3.1 Fachkompetenzen

¢ Kenntnisse liber die Aufbau- und Ablauforganisation, sowie ein-
3.11 schléigige Rechtsvorschriften der Berliner Verwaltung sowie anderer | [] CI | m
Behdrden, Organisationen und Fachdienste

3.1.2 e Kenntnisse der Berliner Feuerwehr (Aufbau- und Ablauforganisation) | [] C O fm

3.1.3 e Kenntnisse des Ausbildungsbetriebes an der BFRA CI

¢ Kenntnisse der Verwaltungsvorschriften insb. GGO |, VwVIG,
3.1.4 VWGO, der Datenschutzvorschriften und betriebswirtschaftliche Ol O O

Kenntnisse
3.1.5 | eKenntnisse der Journalistik und Medienwissenschaften [] CIi
3.1.6 | eKenntnisse des Berliner E-Governmentgesetzes L] CIi

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- CI O
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwer-
ben.

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
P F&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- CI O Cfm
chend zu agieren.

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




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen
m/n/i
4 3 2
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
! X Il
dafiir Verantwortung zu ibernehmen. L] L]
3.25 | Belastbarkeit/Selbstmanagement
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
P behdlt bei hohem Arbeitsanfall, schwierigen Entscheidungslagen und in be- mllm '
lastenden Situationen den Uberblick und reagiert angemessen
P resigniert nicht bei Riickschlagen
P bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
P bleibt auch unter Leistungsdruck besonnen und sachlich
3.2.6
Selbststdndigkeit
P arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis
P setzt in Eigeninitiative die fiir seine Funktion notwendigen Schwerpunkte
und handelt danach
P nutzt den vorgegebenen Ermessens-/Handlungsspielraum ] ] Il
P greift Probleme aus eigenem Antrieb auf
P beschafft sich weitgehend selbsténdig notwendige Informationen
P gibt bei Widerstanden nicht gleich auf
P handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 4
Il
» formuliert verstdndlich und adressatengerecht L
P gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt weiter
P stellt kldrende Fragen und lasst Nachfragen zu
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

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




bei
Auswahlverfah-
ren

Prioritat
Gewichtungen
m/n/i
3 2
3.33 Konfliktfahigkeit
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 KritikfGhigkeit
P |dsst Kritik an eigener Person oder eigenem Verhalten zu
» reflektiert die eigene Arbeit und sein Verhalten kritisch und dndert es gege- ] I
benenfalls
»fordert Feedback ein und setzt sich aktiv damit auseinander
P kritisiert sachlich ohne zu verletzen
3.3.5 | Dienstleistungsorientierung
> Fdhigk.eii, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund‘innen ] I
zu begreifen.
» verhalt 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 |dentitat, 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 konnen,

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.




Dienststelle

Datum

Berliner Feuerwehr 15.07.2024
Bearbeiterin Telefon
BFRA PV B 387 70 8420

Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)
Anlagen: Inn 171a sonstige Anlagen (z.B. Kopien)
7 Blatt Blatt

Organisatorische Einordnung des Aufgabenkreises (Arbeitsgebiet):
Kapitel/Titel Abt./Amt
0566/42201 BFRA - Planung und Verwaltung
Lfd. Nr. des GVPL / Stellenbezeichnung / Vgr. Letzte BAK vom Bewertungsentscheidung vom
50750789 / BFRAPVB?24/EG 1 /A1 |- -

. Beschreibung des Arbeitsgebietes nach dem giiltigen GVPL.:

Siehe beigefiigte Kopie aus dem GVPL., die auch die Stellung des Arbeitsgebietes im Organisationsgefiige des Amtes/Sachgebietes
aufzeigt!

|X| Neues Arbeitsgebiet

Zugeordnete Produkte: Aus- und Fortbildung

Funktion: Sachbearbeitung der Akademieleitung

Bei Leitungsfunktion - Erlduterungen zur Grof3e und Bedeutung der Zielgruppe, fiir die die Verwal-
tungsleistung bestimmt ist *): entfallt

Bei Leitungsfunktion - Erlduterungen zu den Anforderungen an die Organisationsgestaltung *):
entfallt

Auf welche Bereiche oder Personenkreise wirkt sich das Arbeitsverhalten aus*):

Im Innenbereich auf die Akademieleitung, die Referatsleitungen, Mitarbeitende der Fachbereiche,
Nachwuchskrafte sowie Ausbildende und Dozierende und andere Mitarbeitende der BFRA. Im Au-
B3enverhdltnis auf die gesamte Berliner Feuerwehr

Vertretung von: BFRA PV B 2
wird vertreten von: BFRA PV B 25

*) Auszufiillen bei der Beschreibung von Dienstposten fiir Beamtinnen und Beamte

Inn171
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3. Umfang der Befugnisse:

Weisungsbefugnis gegeniiber folgenden Dienstkréften (Zahl und Gruppe / besondere Anforderungen an die Personalfiihrung

entfallt

Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis / besondere Anforderungen an Gestaltung und Bewirtschaftung des Budgets

Zeichnungsbefugnis nach GGO |

Funktionsbezeichnung und Bewertung der Stelle des unmittelbaren Vorgesetzten

Hauptsachgebietsleitung BFRA PV B 2

4. Bemerkungen

z.B. besondere Belastungen am Arbeitsplatz

o hoher Arbeitsanfall unter Zeitdruck und Stressbelastung
e hohe Eigenverantwortung
e Fehler haben direkte Auswirkungen auf die Qualitdt der Ausbildung

5. Bendtigte Fachkenntnisse und Féhigkeiten (Anforderungsprofil des Arbeitsgebietes) !

Die im Aufgabenkreis zu erledigenden Arbeitsvorgéngen sind mit den Arbeitsleistungen, den Arbeitsergebnissen und den hierfiir jeweils
bendtigten Fachkenntnissen und Fahigkeiten der Anlage - Inn 171a - zu entnehmen!

Fir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Aus- und Weiterbildung usw.

Beamfe:
e Befdhigung fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei fiir den allgemeinen nicht-
technischen Verwaltungsdienst

o Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

Tarifbeschdftigte:

e abgeschlossenes Hochschulstudium (Diplom /Bachelor of Arts) der Fachrichtungen Offent-
liche Verwaltung oder vergleichbare Abschliisse

Fiir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen

e mehrjdhrige Berufserfahrungen in der Verwaltung oder Berliner Feuerwehr/ Freiwillige Feu-
erwehr

e Erfahrungen in der Arbeit mit Social Media und Content-Management-Systemen (wiin-
schenswert)

' Bei der Besetzung dieses Arbeitsgebietes ist das Anforderungsprofil der MaBstab fiir die geforderte Beféhigung des jeweils ausge-
wdhlten Inhabers des Arbeitsgebietes (Befdhigungsprofil des Beschdaftigten)

Aufgestellt: Gepriift: Kenntnis genommen:
BFRA PV B ZSPAMN7 Stelleninhaber/in
Inn171
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Lfd.Nr. des GVPL
50752373

Anlage zu Ziff. 5 BAK

Lfd.Nr. |a) Arbeitsvorgang ) 2

gem. Protokollerkl@rungen zu § 12 Abs.1 TV-L mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgédnge, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammenzufassen)

b) hierfiir benétigte Fachkenntnisse ®) u. Fahigkeiten )

c) wesentliche dienstliche Beziehungen, Zielsetzungen, erlGuterungsbediirftige bzw. strit-
tige Themen, Gespréchspartner/innen *)

d) Beschreibung des Handlungsspielraums *)

Zahl der
Arbeits-
vor-
gdnge in
der Zeit
%) von

Prozentua-
ler Anteil
an der
monatli-
chen Ar-
beitszeit %)

a) Fachliche Unterstiitzung der Akademieleitung

Bearbeitung und Erstellung von Entwurfsfassungen fiir Grundsatz-
und Vertragsangelegenheiten, z.B. Kooperationsvertrdge mit Ausbil-
dungspartnern (Berliner Forsten) oder Vertrége mit (Fach-) Hoch-
schulen (BHT oder Knobelsdorffschule)

Fachliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen zu Aus- und Fort-

bildungsthemen (JF mit der Behdrdenleitung, Regelmdfige Fachtref-

fen mit der Polizei Berlin und anderen Sicherheitsbehérden), inner-
und auBBerbehdrdlichen Terminen (z. B. Senatsverwaltungen oder auf
anderer politischer Ebene im Rahmen des Umzuges der BFRA auf
das ehemalige Flughafengeldnde Tegel)

e hierzu sind Tagesordnungen zu erstellen und im Rahmen von
Ricksprachen mit den Referaten fachliche Schwerpunkte aufzu-
flihren und vorzubereiten

e Protokollfiihrung und Dokumentation der beschlossenen Maf3-
nahmen zur weiteren Umsetzung dieser

o Erstellung von Vermerken

Eigenstdndige Erarbeitung von Stellungnahmen und Voten und Be-

schlussentwiirfen zu Geschdaftsanweisungen, die die BFRA oder die

gesamte Berliner Feuerwehr betreffen (z. B. Anmietung von weiteren

Flachen)

Erarbeitung von Stellungnahmen zu Anfragen externer Behorden (z.

B. SenFin, SenStadt, Senlnn zu Anmietung zusdatzlicher RGume in TT,

TXL Projekt, Wohnungsfiirsorge, Ausbildungsvorschriften im Rahmen

der Feuerwehr-Dienstvorschrift)

Entwurfsvorlagen erarbeiten fiir Redebeitrége, Sitzungsunterlagen

und Sprechzetteln fiir die Akademieleitung, aufgrund der Auf3enwir-

kung miissen diese Beitrdge ggf. mit dem Leitungsstab und anderen

Abteilungen abgesprochen werden

Sachbearbeitung und Unterstiitzung zu strategischen und konzeptio-

nellen Fragen der Aus- und Fortbildung der Berliner Feuerwehr, dazu

ist das Erstellen von Analysen, Reportings, Berichten und Prdsentati-

onen notwendig

50 %
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(z. B. Ausbildungsoffensive, Erhdhung der Einstellungszahlen, Diversi-

tat in der Ausbildung, Moderne Ausbildungsausstattung am neuen

Standort TXL, Ausbildungsablauf und Zugangskriterien)

Begleitung von Arbeitsgruppen (z. B. Einstellungsentwicklung in Zu-

sammenarbeit mit Referats- und Gruppenleitungen von ZS P und

BFRA), Verdnderungsprojekten (New Work-Ansdtze im Rahmen des

Umzuges nach TXL) und Gremien zu Themen der Aus- und Fortbil-

dung, hierzu ist dariiber hinaus die Begleitung der Umsetzung von

beschlossenen Maf3inahmen notwendig

Inhaltliche Planung und Vorbereitung der Jahresdienstversammlung

der BFRA, hierzu sind Absprachen mit den Referatsleitungen und al-

len beteiligten Fachbereichen der BFRA notwendig, auflerdem mis-

sen Fachthemen vorbereitet und Statistiken aufbereitet werden

e organisatorische Vorbereitung: Raum- und Zeitplanung, The-
menabfrage, Tagesablaut, Einladungsversendungen, etc.

o fachliche Vorbereitung: Themen fiir Akademieleitung vorbereiten

(z. B. aktuelle Zahlen zusammentragen), etc.

b) Fachkenntnisse und F&higkeiten

Fachkenntnisse:

Verwaltungsstruktur und Organisationsaufbau der Berliner Verwal-
tung, z. B. Kenntnisse iiber Verwaltungsabldufe und -verfahren ge-
maf3 § 9 VwVIG

Kenntnisse der Verwaltungsvorschriften (GGO | und GGO II, VWGO)
Kenntnisse der Berliner Feuerwehr sowie Kenntnisse des Ausbil-
dungsbetriebes an der BFRA

Aufbau- und Ablauforganisation, Prozesse, Zustdndigkeitsregelun-
gen

Kenntnisse im Hochschul- und Ausbildungsrecht (APOmDFw,
APOgDFw)

Kenntnisse im Vertragsrecht (insb. §§ 145 ff. BGB)

Kenntnisse im Recht der Personalvertretungen (PersVG, LGG, SGB
IX)

Kenntnisse im Projektmanagement

Datenschutzvorschriften fiir das Land Berlin (BInDSG, insbesondere
8 14 und § 33) und DSGVO, insbesondere Art 5 Abs. 1

Kenntnisse im Feuerwehrrecht (FwWLVO, LfbG, FwG § 10, FwDV 2, §
4-6 NotSanG, RDG Berlin, § 1-6a sowie Anlage 1 NotSanAPrV)

MS Office-Kenntnisse (z. B. Erstellung von Kalkulationen und Tabel-
len in Excel, Erstellung anspruchsvoller Prasentationen in PowerPoint,
Erstellung von Voten und Redebeitrdgen)

Journalistische und redaktionelle F&higkeiten

Inn171
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d)

Fahigkeiten:
e flexibles Denken

e sichere, kontextabhdngige Anwendung geforderter Fachkenntnisse
o strukturiertes Arbeiten

e Zuverldssigkeit

e ausgeprdgte Losungsorientierung

o  Kommunikationsfdhigkeit

o kreatives, konzeptionelles, analytisches Denk- und Schreibvermégen
e Losungsorientierung

dienstliche Beziehungen
e enge Abstimmung mit den Referaten der BFRA

e enge Abstimmung mit der Akademieleitung bei direkten, referats-
iibergreifenden Arbeitsauftrdgen

e Zusammenarbeit mit BFRA-iibergreifende Bereiche (z. B. ZS P)

e enge Zusammenarbeit mit den Gruppen- und Referatsleitungen der
BFRA, sowie Lehrkraften von FE und RN zu fachspezifischen Themen

Handlungsspielraum
e eigenstdndige Kontaktaufnahme zu Kolleginnen, eigenstdndige Be-

ratung bei der Prozessanalyse und -erstellung

o Unterschriftsreife Vorbereitung von Handlungsempfehlungen,

e Vorlagen und Schreiben fiir die Akademieleitung bei referatsiiber-
greifenden, fachspezifischen Themen

o Erledigung des Schriftverkehrs mit zugewiesener Unterschriftsbefug-
nis, selbststdndige und eigenverantwortliche Erteilung von Auskiinf-
ten, Fertigung von Stellungnahmen und Statistiken Beratung der Aka-
demieleitung und anderer Organisationseinheiten innerhalb der Ber-
liner Feuerwehr.

e ausgeprdgtes Maf3 an eigenverantwortlichem Arbeiten

e die Kompetenz, Entscheidungen vorzubereiten und Entscheidungs-

vorlagen vor den Fachvorgesetzten zu vertreten

a)

Organisationsentwicklung
e Zuarbeit zur strategischen Entwicklung der Aus- und Fortbildung an

der BFRA, ein referatsiibergreifendes Schwerpunkithema der eigen-
verantwortlich erarbeitet werden soll, ist der Ausbau des dezentralen

Gesundheitsmanagements an der BFRA, hierfiir ist eine Konzeptio-

2 nierung und Ausarbeitung von Umsetzungsarbeiten notwendig, die 10 %
Ausarbeitung wird unterschriftreif der Hauptsachgebiets- und Grup-
penleitung vorgelegt
e Aufbau von Kooperationen zu Feuerwehrschulen und Feuerwehrver-
bdnden in enger Abstimmung mit der Akademieleitung
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b)

Standardisierung der Prozessabldufe fiir alle Referate von wieder-
kehrenden Vorgdngen (Jahreslehrgangsplanung, Dienstkrafteanmel-
dung, Haushaltsplanaufstellung), Begleiten und Durchfiihren von Or-
ganisationsuntersuchungen anhand ausgewdhlter Techniken und In-
strumente, enge Zusammenarbeit mit PV B 41, Ubernahme von Pro-
zessgestaltung auf3enwirksamer Maf3nahmen (Auftritte, Présentatio-
nen auf Messen, Umgang mit Presseanfragen etc.)
Projektmanagement im Rahmen von Geschdftsprozessoptimierun-
gen zur Offentlichkeitsarbeit an der BFRA, beispielsweise miissen
Teilprojekte zu festgelegten Meilensteinen initiiert werden, diese
missen fachlich begleitet und organisatorisch koordiniert werden,
Beispiel fiir Teilprojekte: Presseveranstaltungen an den Standorten
der BFRA

Redaktionelle Begleitung von wissenschaftlichen Aus- und Fortbil-
dungsprojekten Forschungsinitiativen, insbesondere in enger Zusam-
menarbeit mit dem Bereich BFRA FE A, FE B, RN B und PG TXL

Fachkenntnisse und Fahigkeiten

Fachkenntnisse:

Methoden und Techniken des QualitGtsmanagements (zB. deskrip-
tive Statistik und Inferenzstatistik, Kenntnisse zu qualitativen Verfah-
ren (Statistik), Norm DIN EN ISO 9001

Kenntnisse in Methoden und Instrumenten des Prozessmanagements
(strategische Steuerung von Prozesse, Bedarfsplanung, Restrukturie-
rung)

Kenntnisse liber Verwaltungsstrukturen und -abldufe der Berliner
Feuerwehr und Zusammenarbeit mit anderen Einrichtungen und Or-
ganisationen

Kenntnisse liber die Aus- und Fortbildung der Berliner Feuerwehr,
insb. die Aufbau- und Ablauforganisation der BFRA und deren Zu-
stdndigkeitsregelungen

Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO I, GGO Il, AZG)

Kenntnisse des Berliner E-Governmentgesetzes, insbesondere Art 1,
Abs. 1,82 und Art 1, Abs. 2, § 10

umfassende MS Office-Kenntnisse (z.B. Erstellung von Kalkulationen
und Tabellen in Excel, Erstellung anspruchsvoller Prasentationen in
PowerPoint, Erstellung von Organisationsgefiigen und Organigram-
men in MS Visio)

FwLVO, LibG, insbesondere § 17-21, FwG, insbesondere § 10 - § 10,
FwDV 2, umfangreiches rechtliches Fachwissen (§ 4-6 NotSanG,
RDG Berlin
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d)

Fahigkeiten:

strukturiertes, selbststdndiges Arbeiten
Zuverldssigkeit, ausgeprdgte Lésungsorientierung
Kommunikationsfdhigkeit

kreatives, konzeptionelles und analytisches Denkvermdgen

dienstliche Beziehungen

enge Abstimmung mit den Referaten der BFRA

enge Abstimmung mit der Akademieleitung bei direkten, referats-
iibergreifenden Arbeitsauftrdgen

Zusammenarbeit mit BFRA-libergreifende Bereiche (QM)

enge Zusammenarbeit mit den Gruppen- und Referatsleitungen der

BFRA, sowie Lehrkraften von FE und RN zu fachspezifischen Themen

Handlungsspielraum

Enge Zusammenarbeit mit dem QM Bereichen der BFRA
Unterschriftsreife Vorbereitung von Handlungsempfehlungen
Vorlagen und Schreiben fiir die Akademieleitung bei referatsiiber-
greifenden, fachspezifischen Themen

Erledigung des Schriftverkehrs mit zugewiesener Unterschriftsbefug-
nis, selbststdndige und eigenverantwortliche Erteilung von Auskiinf-
ten, Fertigung von Stellungnahmen und Statistiken Beratung der Aka-
demieleitung und anderer Organisationseinheiten innerhalb der Ber-
liner Feuerwehr.

ausgeprdgtes Maf3 an eigenverantwortlichem Arbeiten

Sachbearbeitung der Offentlichkeitsarbeit

Erarbeitung von Publikationen und Fachbeitrdgen der Aus- und Fort-
bildung Anfragen, Petitionen und Anliegen fiir die BFRA;

Aktive Mitarbeit bei der internen Presse- und Offentlichkeitsarbeit im
Rahmen der Aus- und Fortbildung, z.B. Erstellung von Informations-
schreiben an die Dienst- und Nachwuchskrafte

internes und externes Content Management mit multimedialer Um-
setzung in Text, Bild und Video (333er, Social Mediq, Fachzeitschrif-
ten der Feuerwehr, FLORIS, etc.)

3 e Pilege und laufende Anpassung von Kommunikations- und Offent- 40 %

lichkeitsarbeitsstrategien verbunden mit der Prdgung des Erschei-
nungsbildes der BFRA (Corporate Identity)

e Planung und Durchfiihrung von Projekten in der Medienarbeit (z. B.
Informationskampagne der BFRA)

e Erarbeitung einer Social-Media-Strategie fiir die Aus- und Fortbil-
dung der Berliner Feuerwehr im Alltag (u. a. Instagram, Facebook,
Kommunikationsforen zu Fachthemen) zu verschiedenen Thematiken
(z. B. transparente Ausbildung)
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b)

Funktion als Ansprechpartnerin und Beratung fiir Anfragen/ldeen

bzgl. Beitrdgen liber BFRA auf Social-Media-Kandlen

Redaktionelle Betreuung des Inter- und Intranetauftritts der BFRA

Enge Zusammenarbeit und Abstimmung mit Stab Kommunikation

Erstellung von Fachberichten zu internationalen Kooperationen der

Berliner Feuerwehr (z. B. EFSCA)

Teilnahme und fachliche und organisatorische Koordinierung reprd-

sentativer Termine (z. B: Tag der offenen Tiir, Préventionsveranstal-

tungen, Pressekonferenzen auf Campus-Standorten der Akademie)

e organisatorische und fachliche Vorbereitung von Presseterminen

e Abstimmung mit Stab K

e eigenstdndige Ausarbeitung, Planung und Umsetzung des Rah-
menprogramms

e Tagesplanung, Einladungsschreiben

e inhaltliche Vorbereitung fiir die Akademieleitung

e Prdasentationsaufbereitung

e Rolle als Ansprechpartner/in vor Ort, Betreuung externer Gdste

Eigenstdndige Erarbeitung von Darstellungsformen der Abteilung auf

Grof3veranstaltungen (Messen), Durchfiihrung und Koordination von

Messen in Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen der Berliner

Feuerwehr

Fachkenntnisse und F&higkeiten

Fachkenntnisse:

Kenntnisse der Journalistik und Medienwissenschaften

Allgemeine Kenntnisse in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit (z.B.
Kenntnisse im Bereich Fotografie/Video, Bildsprache und Gestal-
tung, Redaktionelle Tatigkeiten, Instrumente der Pressearbeit)
Umfassende Kenntnisse iiber Social-Media-Redaktion und Content-
Management-Systemen

Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z. B. Verwaltungsver-
fahrensgesetz, AZG) und spezifische Rechtskenntnisse (z. B. DSGVO,
insbesondere § 25 und § 85, BInDSG, insbesondere §19 und § 57
und § 59, Urheberrechtsgesetz, insbesondere § 12, § 16 und § 21
Kenntnisse liber die Aus- und Fortbildung der Berliner Feuerwehr,
insb. die Aufbau- und Ablauforganisation der BFRA und deren Zu-
stdndigkeitsregelungen

Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards
(GGO1,GGO 1)

Kenntnisse in der IT-Anwendung (z. B. digitale Barrierefreiheit: BITV
2.0, WCAG, EN 301549, DIN I1SO 14289)
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d)

umfassende MS Office-Kenntnisse (z. B. Erstellung von Kalkulationen
und Tabellen in Excel, Erstellung anspruchsvoller Prasentationen in
PowerPoint, Erstellung von Organisationsgefiigen und Organigram-
men in MS Visio)

Kenntnisse und Erfahrungen zur Organisation von Veranstaltungen
Kenntnisse zu Vorschriften der Aus- und Fortbildung: FwLVO, LfbG,
insbesondere § 17-21, FwG, FwDV 2, NotSanG, RDG Berlin

Fahigkeiten:

strukturiertes Arbeiten
Zuverldssigkeit, ausgeprdgte Lésungsorientierung
Kommunikationstahigkeit

kreatives, konzeptionelles und analytisches Denkvermdgen

dienstliche Beziehungen

enge Abstimmung mit den Referaten der BFRA

enge Abstimmung mit der Akademieleitung bei direkten, referats-
iibergreifenden Arbeitsauftrdgen

Zusammenarbeit mit BFRA-ilibergreifende Bereiche

enge Zusammenarbeit mit den Gruppen- und Referatsleitungen der
BFRA, sowie Lehrkraften von FE und RN zu fachspezifischen Themen
Zusammenarbeit mit anderen Feuerwehrschulen zu fachspezifischen
Themen oder Social Media Inhalten

Senatsverwaltung fiir Inneres und Sport

Handlungsspielraum

eigenstandige Kontaktaufnahme zu Kolleginnen, eigenstdndige Be-
ratung bei Erstellung und Koordination von Social-Media-Inhalten
Unterschriftsreife Vorbereitung von Handlungsempfehlungen,
Vorlagen und Schreiben fiir die Akademieleitung bei referatsiiber-
greifenden, fachspezifischen Themen

Erledigung des Schriftverkehrs mit zugewiesener Unterschriftsbefug-
nis, eigenverantwortliche Erteilung von Auskiinften, Fertigung von
Stellungnahmen und Statistiken Beratung der Akademieleitung und
anderer Organisationseinheiten innerhalb der Berliner Feuerwehr.
ausgeprdgtes Maf3 an eigenverantwortlichem Arbeiten

die Kompetenz, Entscheidungen vorzubereiten und Entscheidungs-

vorlagen vor den Fachvorgesetzten zu vertreten

") Soweit Funktionen insgesamt bewertet werden, entféllt die Unterteilung nach Arbeitsvorgdngen; es ist lediglich die
Funktion zu beschreiben und die Zahl der Mitarbeiter anzugeben, ggf. nach Besoldungsgruppen, Entgeltgruppen.

2) Beschreibungen der Arbeitsleistungen eines Arbeitsvorganges.

3) Zu wdhlen ist ein einheitlicher reprasentativer Zeitraum.

)
“) Bezogen auf das gesamte Arbeitsgebiet des Beschaftigten.
)

%) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur,
von Spezialkenntnissen, Erfahrungswissen usw. Soweit sich Fachkenntnisse oder Fdhigkeiten auf mehrere Arbeitsvor-

gdnge beziehen, geniigen entsprechende Hinweise.
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