Dienststelle Datum

Berliner Feuerwehr 19.12.2023
Telefon

75 P AT -30 6200

Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)

Anlagen: Inn 171a sonstige Anlagen (z.B. Kopien)
Blatt Blatt

1. Organisatorische Einordnung des Aufgabenkreises (Arbeitsgebiet):

Kapitel/Titel Abt./Amt

Zentraler Service Personal
Lfd.Nr. des GVPL./Stellenbezeichnung/Vgr. Letzte BAK vom Bewertungsentscheidung vom
ZSPA122/A10,E9 17.11.2020 18.12.2020

2. Beschreibung des Arbeitsgebietes nach dem giiltigen GVPL.:
Siehe beigefiigte Kopie aus dem GVPL, die auch die Stellung des Arbeitsgebietes im Organisationsgefiige des Amtes/Sachgebietes auf-
zeigt!

|:| Neues Arbeitsgebiet
|X| Gegeniiber der letzten Stellenbewertung eingetretene Anderungen im Arbeitsgebiet:

Aufgrund der organisatorischen Umgestaltung des Bereiches wurde eine Aktualisierung der Bewer-

tungsunterlagen erforderlich.

Zugeordnete Produkte: entfallt

Funktion: Sachbearbeitung im Team ,,Koordinierung Beamtenangelegenheiten” im Bereich
»Grundsatz Beamtinnen und Beamte“ in der Organisationseinheit ,,Zentraler Service“

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

Bei Leitungsfunktion - ErlGuterungen zu den Anforderungen an die Organisationsgestaltung *):
Auf welche Bereiche oder Personenkreise wirkt sich das Arbeitsverhalten aus *):

Gesamte Berliner Feuerwehr (alle Mitarbeitenden des feuerwehrtechnischen Dienstes und des Ver-
waltungsdienstes)

Extern auf die vorgeordnete Behdrde (Senlnn), Polizei Berlin, im Rahmen von Versetzungen und
Abordnungen weitere Behérden innerhalb und auf3erhalb des Landes Berlin
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Vertretung von: ZS P A 121,124 (A 10)
wird vertreten von:  ZS P A 121, 124 (A 10)

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

3. Umfang der Befugnisse:

Weisungsbefugnis gegeniiber folgenden Dienstkraften (Zahl und Gruppe) / besondere Anforde-
rungen an die Personalfiihrung

Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis / besondere Anforderungen an Gestaltung und Bewirtschaf-
tung des Budgets

Der/die Stelleninhaber/in hat Unterschriftenbefugnis nach GGO |

Funktionsbezeichnung und Bewertung der Stelle des unmittelbaren Vorgesetzten
Hauptsachgebietsleitung, ZS P A1/ E 12

4. Bemerkungen

z.B. besondere Belastungen am Arbeitsplatz

5. Benotigte Fachkenntnisse und Fahigkeiten (Anforderungsprofil des Arbeitsgebietes) "

Die im Aufgabenkreis zu erledigenden Arbeitsvorgdnge sind mit den Arbeitsleistungen, den Arbeitsergebnissen und den
hierfir jeweils bendtigten Fachkenntnissen und Fdhigkeiten der Anlage - Inn 171a - zu entnehmen!

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

Beamte:

e Befdhigung fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechni-
schen Verwaltungsdienstes

e Vorliegen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

Tarifbeschdftigte:

e abgeschlossene Ausbildung zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellten oder

e abgeschlossenes Hochschulstudium mit Schwerpunkt Verwaltung

Fir zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen

e Erfahrungen im Bereich der Personalsachbearbeitung (wiinschenswert)

Aufgestellt: Gepriift: Kenntnis genommen:
ZSPA1 ZS BL1 Stelleninhaber/in
Inn 171
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Lfd.Nr. des GVPL.

Anlage zu Ziff. 5 BAK

Lfd. Nr. Zahl der | Prozentualer
a) Arbeitsvorgang ') %) Arbeits- Anteil an der
gem. Protokollerkl@rungen zu § 12 Abs.1 TV-L mit Angabe des vorgéinge | monatlichen
Arbeitsergebnisses (gleiche Arbeitsvorgange, die gleiche in der Zeit | Arbeitszeit 4)
Anforderungen stellen, sind zusammenzufassen) 3) von
b) hierfiir bendtigte Fachkenntnisse ®) u. Fahigkeiten )
c) wesentliche dienstliche Beziehungen, Zielsetzungen, er- -
[Guterungsbediirftige bzw. strittige Themen, Gesprdchs- Bis
partner/innen *)
d) Beschreibung des Handlungsspielraums *)
a) selbststdndige Bearbeitung von Erkrankungsangelegenhei-
ten
e Priifung der Voraussetzungen zur Auslosung drztlicher Un-
tersuchungsauftrdge und Auswertung der arztlichen Gut-
achten
e Abstimmung mit BGM BEM/WEM und Personalstelle bei der
Polizei Berlin
e Bearbeitung von Ruhestandsversetzungen unter Berlicksich-
tigung gesundheitlicher, sozialer und dienstlicher Eig-
nung/Interessen, Priifen der Voraussetzungen, Wertung und
Entscheidung
e Aufzeigen von Lésungswegen und selbststdndige Erarbei-
tung von Handlungsalternativen (z.B. Laufbahnwechsel oder
anderweitige Verwendung unter Beriicksichtigung gesund-
heitlicher, sozialer und dienstlicher Eignung/Interessen)
e Evaluation getroffener Mafinahmen
e Beratung und Information von Mitarbeitenden in allen An-
1 gelegenheiten der zu bearbeitenden Erkrankungsangele- 50
genheiten (auch in komplexen Sachverhalten)
o Erteilen von Attestauflagen, ggf. Erteilung der Nichtaner-
kennung privatdrztlicher Atteste
b) Fachkenntnisse und Féhigkeiten
Fachkenntnisse
e Kenntnisse im Beamtenrecht (insbesondere LBG, LfbG, Be-
amtStG, FwLVO)
e Kenntnisse beziiglich der Rechte der Beschdftigtenvertre-
tungen (PersVG Bln §§ 79-90, LGG § 17, SGB IX)
o Kenntnisse der rechtlichen Grundlagen der Berliner Feuer-
wehr (Feuerwehrgesetz, feuerwehrinterne Geschdftsanwei-
sungen und Dienstvereinbarungen)
Inn171a
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Kenntnisse im Verwaltungsrecht (VwVIG, VWZG etc.) sowie
beziiglich der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung

Fahigkeiten

Entscheidungs- sowie Organisationsfahigkeit
Kommunikations- und Konfliktfahigkeit
Uberzeugungskraft und Durchsetzungsfahigkeit

zielfihrendes, eigenverantwortliches Arbeiten unter Abwa-
gung der Konsequenzen

Fahigkeit Sachverhalte nachvollziehbar darzustellen

c) dienstliche Beziehungen

Mitarbeitende innerhalb des Bereichs ZS P A1
unmittelbare Vorgesetzte

Beamtinnen und Beamte der Berliner Feuerwehr
Personalstelle bei der Polizei Berlin
Mitarbeitende des BGM BEM/WEM

Mitarbeitende des Zentralen Service, insbesondere der Per-
sonal- und Stellenwirtschaft

Wachleitungen, Biiroleitungen in den Fachbereichen
Mitarbeitende anderer Behérden

Beschaftigtenvertretungen

d) Handlungsspielraum

selbststdndige Erteilung von Auskiinften
selbststdndige Fertigung von Vorlagen und Schreiben

zeitliche Einteilung hinsichtlich der Organisation einzelner
Arbeitsprozesse des eigenen Aufgabengebietes

eigenstdndige Beratungstdtigkeit, Darstellung der rechtli-
chen Gegebenheiten, Aufzeigen von Alternativen

selbststdndige Entscheidung hinsichtlich der zu treffenden
Maf3nahmen (in besonders schwierigen Fallen unter Riick-
sprache mit der Hauptsachgebietsleitung)

Inn 171 a
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a) Durchfiihrung von Versetzungen und Abordnungen

o selbststandige Bearbeitung von Versetzungs- und Abord-
nungsangelegenheiten

e Einholung aller erforderlichen Unterlagen

e Korrespondenz mit aufnehmenden/abgebenden Behérden
(u. a. Terminabsprache unter Einbeziehung der Stellenwirt-
schaft)

o Beteiligung der Beschaftigtenvertretungen
e Fertigung der entsprechenden Bescheide

e Beratung und Information von Mitarbeitenden in Einzelfra-
gen und in Fragen dienstrechtlicher Natur (auch in komple-
xen Sachverhalten)

b) Fachkenntnisse und Féahigkeiten
Fachkenntnisse
e Kenntnisse im Beamtenrecht insbesondere LBG, LfbG, Be-
amtStG, FwLVO

e Kenntnisse beziiglich der Rechte der Beschdaftigtenvertre-
tungen (PersVG Bln 8§ 79-90, LGG § 17, SGB IX)

e Kenntnisse der rechtlichen Grundlagen der Berliner Feuer-
wehr (Feuerwehrgesetz, feuerwehrinterne Geschdftsanwei-
sungen und Dienstvereinbarungen)

e Kenntnisse im Verwaltungsrecht (VWVIG, VWZG etc.) sowie
beziiglich der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner

Verwaltung 40
2
Fahigkeiten
e Entscheidungs- sowie Organisationsfdhigkeit
o Kommunikations- und Konfliktfahigkeit
e Uberzeugungskraft und Durchsetzungsfahigkeit
e zielflihrendes, eigenverantwortliches Arbeiten unter Abwa-
gung der Konsequenzen
e Fdhigkeit Sachverhalte nachvollziehbar darzustellen
c) dienstliche Beziehungen
e Mitarbeitenden des Bereichs ZS P A1
Inn 171 a
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unmittelbare Vorgesetzte

Beamtinnen und Beamte der Berliner Feuerwehr
Personalstelle bei der Polizei Berlin
Mitarbeitenden anderer Behorden
Mitarbeitenden des Zentralen Service

Beschdaftigtenvertretung

d) Handlungsspielraum

selbststdndige Erteilung von Auskiinften
selbststdndige Fertigung von Vorlagen und Schreiben

zeitliche Einteilung hinsichtlich der Organisation einzelner
Arbeitsprozesse des eigenen Aufgabengebietes

eigenstdndige Beratungstatigkeit, Darstellung der rechtli-
chen Gegebenheiten, Aufzeigen von Alternativen

a) Bearbeitung von Antragsangelegenheiten

selbststdndige Bearbeitung von Rechtsschutzangelegenhei-
ten

eigenstdndige Bearbeitung sdmtlicher personenbezogener
Antradge und Anfragen (Nebentdatigkeit, Sonderurlaub, Teil-
zeit etc.)

Hinausschieben des Ruhestandes
Fertigen und regelmdflige Anpassung von Vordrucken

Beratung und Information von Mitarbeitenden in Einzelfra-
gen und in Fragen dienstrechtlicher Natur (auch in komple-
xen Sachverhalten)

b) Fachkenntnisse und Fahigkeiten

Fachkenntnisse

Kenntnisse im Beamtenrecht (insbesondere LBG, LfbG, Be-
amiStG, BBesG, FwLVO, SUrlVO, MuschVO)

Kenntnisse beziiglich der Rechte der Beschdaftigtenvertre-
tungen (PersVG Bln §§ 79-90, LGG § 17, SGB IX)

Kenntnisse der rechtlichen Grundlagen der Berliner Feuer-
wehr (Feuerwehrgesetz, feuerwehrinterne Geschaftsanwei-
sungen und Dienstvereinbarungen)

Kenntnisse im Verwaltungsrecht (VwVIG, VWZG etc.) sowie
beziiglich der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner

10
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Verwaltung

Fahigkeiten

Entscheidungs- sowie Organisationsfdhigkeit
Kommunikations- und Konfliktfahigkeit

zielfihrendes, eigenverantwortliches Arbeiten unter Abwa-
gung der Konsequenzen

c) dienstliche Beziehungen

Mitarbeitenden des Bereichs ZS P A1
unmittelbare Vorgesetzte

Beamtinnen und Beamte der Berliner Feuerwehr, insbeson-
dere Fiihrungskrafte

Personalstelle bei der Polizei Berlin

Mitarbeitenden des Zentralen Service, insbesondere der
Personal- und Stellenwirtschaft

Wachleitungen, Biiroleitungen in den Fachbereichen
Mitarbeitenden anderer Behérden

Beschaftigtenvertretungen

d) Handlungsspielraum

selbststdndige Erteilung von Auskiinften
selbststdndige Bearbeitung aller Antrdge
selbststdndige Fertigung von Vorlagen und Schreiben

zeitliche Einteilung hinsichtlich der Organisation einzelner
Arbeitsprozesse des eigenen Aufgabengebietes

eigenstdndige Beratungstdtigkeit, Darstellung der rechtli-
chen Gegebenheiten, Aufzeigen von Alternativen

') Soweit Funktionen insgesamt bewertet werden, entféllt die Unterteilung nach Arbeitsvorgéngen, es ist lediglich die Funktion zu

beschreiben und die Zahl der Mitarbeiter anzugeben, ggf. nach Besoldungsgruppen, Entgeltgruppen.

?) Beschreibungen der Arbeitsleistungen eines Arbeitsvorganges.

3

) Zu wéhlen ist ein einheitlicher reprdsentativer Zeitraum.
“) Bezogen auf das gesamie Arbeitsgebiet des Beschéftigten.
)

®) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur, von Spe-
zialkenntnissen, Erfahrungswissen usw. Soweit sich Fachkenntnisse oder Fdhigkeiten auf mehrere Arbeitsvorgdnge beziehen, ge-

nligen entsprechende Hinweise.
*) Auszufiillen bei der Beschreibung von Dienstposten fiir Beamfinnen und Beamte
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