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Dienststelle 
Berliner Feuerwehr 

Datum 

01.08.2023 

Zentraler Service Büroleitung 
Telefon 
387 30 8100 

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

 Blatt  Blatt 

 
1. Organisatorische Einordnung des Aufgabenkreises ( Arbeitsgebiet ) : 

 
Kapitel/Titel 

0565/42201 
Abt./Amt  

Zentraler Service / ZS BL 
Lfd.Nr. des GVPl./Stellenbezeichnung/Vgr. 

50375243/ ZS BL / BesGr. A 11 
Letzte BAK vom 
08.05.2019 

Bewertungsentscheidung vom 

01.07.2019 

 
2. Beschreibung des Arbeitsgebietes nach dem gültigen GVPl.: 

Siehe beigefügte Kopie aus dem GVPl., die auch die Stellung des Arbeitsgebietes im Organisationsgefüge des Amtes/Sachgebietes auf-
zeigt! 

 Neues Arbeitsgebiet  

 
 

 Gegenüber der letzten Stellenbeschreibung eingetretene Änderungen im Arbeitsgebiet: 
 

Zusammenführung AV 1, 2 und 3 sowie prozentuale Anpassung der AVs; Erweiterung der formalen 
Voraussetzungen 
 
 
Funktion:  
Leitung der Büroleitung des Zentralen Service und Unterstützung der Leitung des Zentralen 
Service (ZS BL) 
 
 
 
Bei Leitungsfunktion – Erläuterungen zur Größe und Bedeutung der Zielgruppe, für die die Verwal-
tungsleistung bestimmt ist *):  
 
 
Bei Leitungsfunktion – Erläuterungen zu den Anforderungen an die Organisationsgestaltung *): 
 
 
Auf welche Bereiche oder Personenkreise wirkt sich das Arbeitsverhalten aus *): 
Das Arbeitsverhalten hat Auswirkungen auf die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Zentralen Ser-
vice insbesondere auf die Bereiche ZS P, ZS F, ZS G, ZS R, ZS PPM, ZS TL, ZS BL darüber hinaus 
auf die Leitung des Zentralen Service, die Referatsleitungen, die Personalsachbearbeiter und -sach-
bearbeiterinnen der Polizei Berlin, die Führungskräfte der Berliner Feuerwehr und die Behördenlei-
tung. 
 
 
Vertretung von: ZS BL 1 
 
wird vertreten von: ZS BL 1 
 

*) Auszufüllen bei der Beschreibung von Dienstposten für Beamtinnen und Beamte 
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3. Umfang der Befugnisse: 
 
Weisungsbefugnis gegenüber folgenden Dienstkräften ( Zahl und Gruppe ) / besondere Anforderungen an die Personalführung 

7 Mitarbeiter/innen (davon derzeit 4 Tarifbeschäftigte, 1 Beamter/in) 
Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis / besondere Anforderungen an Gestaltung und Bewirtschaftung des Budgets 
Zeichnungsbefugnis im Rahmen der GGO I  
Funktionsbezeichnung und Bewertung der Stelle des unmittelbaren Vorgesetzten 

Leitung des Zentralen Service (ZS L) – BesGr. A 16 BBesG 

 
4. Bemerkungen 

 
z.B. besondere Belastungen am Arbeitsplatz 
Das Aufgabengebiet kennzeichnet sich durch die Verflechtung administrativer und repräsenta-
tiver Aufgaben sowie durch eine qualifizierte Unterstützung der Leitungsebene Zentraler Ser-
vice. Aufgrund dessen bestehen hohe Anforderungen an die Diskretion bzw. unterliegen die 
anfallenden Themen einer besonderen Vertraulichkeit. 
 

 
5. Benötigte Fachkenntnisse und Fähigkeiten (Anforderungsprofil des Arbeitsgebietes) 1)  

Die im Aufgabenkreis zu erledigenden Arbeitsvorgänge sind mit den Arbeitsleistungen, den Arbeitsergebnissen und den hierfür jeweils benö-
tigten Fachkenntnissen und Fähigkeiten der Anlage - Inn 171a - zu entnehmen! 
 

Für zur Bewältigung des Aufgabenkreises erforderliche Aus- und Weiterbildung usw. 

 

- Befähigung für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei des allgemeinen nicht-
technischen Verwaltungsdienstes und 

- Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen oder 

- Abgeschlossenes Studium mit Schwerpunkt Verwaltung 

 
Für zur Bewältigung des Aufgabenkreises erforderliche Kentnisse und Erfahrungen 

- Erfahrungen im Aufgabengebiet einer Büroleitung 

1) Bei der Besetzung dieses Arbeitsgebietes ist das Anforderungsprofil der Maßstab für die geforderte Befähigung des jeweils ausgewählten 
Inhabers des Arbeitsgebietes (Befähigungsprofil des Beschäftigten) 
 

Aufgestellt: 
 
 
ZS L 

Geprüft: 
 
 
ZS BL 1 

Kenntnis genommen: 
 
 
Stelleninhaber/in 
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Lfd.Nr. des GVPl. 

 
Anlage zu Ziff. 5 BAK 

Lfd. Nr. a) Arbeitsvorgang 1) 2) 

    gem. Protokollerklärungen zu § 12 Abs.1 TV-L mit Angabe des 
    Arbeitsergebnisses  ( gleiche Arbeitsvorgänge, die gleiche 
    Anforderungen stellen, sind zusammenzufassen ) 
b) hierfür benötigte Fachkenntnisse 5) u. Fähigkeiten 5) 
c) wesentliche dienstliche Beziehungen, Zielsetzungen, er- 
    läuterungsbedürftige bzw. strittige Themen, Gesprächs- 
    partner/innen *) 
d) Beschreibung des Handlungsspielraums *) 

Zahl der Arbeits-
vorgänge in der 
Zeit 3) von 
 

Bis 
 

Prozentualer Anteil 
an der monatlichen 
Arbeitszeit 4) 

1 

 
a) Leitung der Büroleitung des Zentralen Service 

 

- Allgemeine Führungsaufgaben 
o Personalführung der Mitarbeiter und Mitarbeite-

rinnen der Büroleitung sowie die Organisations- 
und Ressourcenverantwortung 

o (Jahres-, Monats-, Wochen-)Planung der Ar-
beitspakete der Büroleitung (Personaldienstleis-
tungen, Personalentwicklung, Personalplanung, 
Arbeits-, Unfall- und Gesundheitsschutz, Orga-
nisation des Geschäftszimmers, allgemeine Bü-
roleitungsangelegenheiten) sowie kontinuierli-
che Evaluation und Anpassungen an verän-
derte Rahmenbedingungen bzw. Bedarfe 

o Sicherstellung geordneter Arbeitsabläufe im 
Team  

o Ermittlung und Gewährleistung von Qualifizie-
rungsbedarfen für die Mitarbeiter bzw. Mitarbei-
terinnen der Büroleitung 

o Vorbereitung, Bearbeitung, Prüfung und Ent-
scheidung von besonderen Personaleinzelan-
gelegenheiten 

o Erfassung und Optimierung der ZS-
Büroleitungsprozesse (unter Berücksichtigung 
des EGovG) 

o Etablierung der Büroleitung als Ansprechpart-
ner in allen Personalangelegenheiten für alle 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Zentralen 
Service (Serviceorientierung) 

o Organisation von Arbeitsabläufen und Aufbau-
strukturen 
 

- Strategische Personal- und Raumbedarfsplanung 
für den Bereich ZS 
o Personalbedarfsermittlung in enger Zusammen-

arbeit mit den Referatsleitungen, der ZS Leitung 
und dem Bereich ZS P C 1 

o Beratung der ZS Leitung und der Führungs-
kräfte hinsichtlich der Personalbestands- und 
Personalentwicklung 

o Mitwirkung bei der Erstellung der DKA, Koordi-
nierung, Federführung der Dienstkräfteanmel-
dung für ZS, Stellendoppelbesetzungen 

o Mitwirkung bei der Fortschreibung des GVPL 
o Mitwirkung bei der Überwachung der Stellen-

pläne 
o Koordinierung und Überwachung der Erstellung 

und regelmäßigen Aktualisierung von BAk´s 

 

70 % 
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und AP´s für alle ZS-Mitarbeiter und -Mitarbeite-
rinnen 

o Stellenbewertungen nach KGSt-Gutachten 
o Raum-, Einpass- und Umzugsplanung für die 

Abteilung in Zusammenarbeit mit dem zuständi-
gen Fachreferat 

 
 
b) Fachkenntnisse 

- Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Feu-
erwehr und der Berliner Verwaltung, Dienstverein-
barungen (vor allem  DV Flex), Geschäftsanwei-
sungen, Rundschreiben, Allgemeines Zuständig-
keitsgesetz (AZG Bln), Verwaltungsverfahrensge-
setz (VwVfG), Verwaltungszustellungsgesetz 
(VwZG), Erholungsurlaubsverordnung (EUrlVO), 
Sonderurlaubsverordnung (SUrlVO), Landesbe-
amtengesetz (LBG), TV-L, Mutterschutzgesetz 
(MuSchG), Bundeselterngeld- und –elternzeitge-
setz (BEEG), Kenntnisse der Bewertung von 
Dienstposten (KGSt), Haushaltsrecht (LHO), 
Rechte der Beschäftigtenvertretungen (PersVG 
Bln, SGB IX, LGG), GGO I, DSGVO, DSG Bln, 
Berliner E-Government-Gesetz (EGovG), Kennt-
nisse der Methoden und Instrumente des Perso-
nalmanagements, Anwenderkenntnisse zur Bedie-
nung von „MS Office“ 

 
 

Fähigkeiten 

- Belastbarkeit, Organisationsfähigkeit, Selbststän-
digkeit, Kommunikationsfähigkeit, Kooperationsfä-
higkeit, Dienstleistungsorientierung, Strategische 
Kompetenz  

 
c) Dienstliche Beziehungen 

- Die wesentlichen dienstlichen Beziehungen beste-
hen zu den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der 
Büroleitung des Zentralen Service, zur Abteilungs-
leitung ZS und zu den ZS Referatsleitungen. 

 
d) Handlungsspielraum 

- Eigenständige Entscheidungen sind zu treffen 
 

2 

 
a) Mitarbeit und Unterstützung der Leitung des Zent-

ralen Services (ZS L) ZS-intern 

- Konzeptionelle und organisatorische Unterstüt-
zung im Rahmen laufender Projekte und im Ta-
gesgeschäft für die Leitung ZS L (insbesondere 
Erstellung von Entscheidungsvorlagen etc.) 

- Eigenständige Bearbeitung von Sonderaufgaben 
und -projekte mit wechselnder Aufgabenstellung 
nach Maßgabe ZS L 

- Gegebenenfalls Begleitung ZS L bei Terminen 

- Vorschläge für ZS-interne Personalentwicklungs- 
und Organisationsmaßnahmen sowie deren Be-
gleitung 

 

30 % 
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- Vorschläge bzw. Entwicklung von Konzepten und 
Strategien zur Optimierung von ZS 

- Begleitung systematischer Qualitätsentwicklung 
inklusive entsprechender Vorbereitung der Pla-
nungsaufgaben 

- Unterstützende, personalverwaltende Betreuung 
und Mitwirkung bei Personaleinsatz und organisa-
torische Maßnahmen 

- Vorbereitung der Unterlagen für Beförderungen 
und Statuskontrolle des Vorgangs im Geschäft-
gang 

- Bearbeitung von Verwendungsabfragen 
 
b) Fachkenntnisse 

- Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Feu-
erwehr und der Berliner Verwaltung, Allgemeines 
Zuständigkeitsgesetz (AZG Bln), Geschäftsanwei-
sungen, Dienstvereinbarungen, Rundschreiben, 
Verwaltungsvereinbarungen, Verwaltungsverfah-
rensgesetz (VwVfG); Landesbeamtengesetz 
(LBG), TV-L, Rechte der Beschäftigtenvertretun-
gen (PersVG Bln, LGG, SGB IX), Anwenderkennt-
nisse zur Bedienung von „MS Office“ 

 
 
Fähigkeiten 

- Belastbarkeit, Organisationsfähigkeit, Selbststän-
digkeit, Kommunikationsfähigkeit, Kooperationsfä-
higkeit, Dienstleistungsorientierung, Strategische 
Kompetenz  

 
c) Dienstliche Beziehungen 

- Die wesentlichen dienstlichen Beziehungen beste-
hen zur ZS Leitung sowie zu den Fachbereichslei-
tungen. 

 
d) Handlungsspielraum 

- Vorbereitung der Vorgänge bis zur Entscheidungs-
reife für ZS L 

 
 

1) Soweit Funktionen insgesamt bewertet werden, entfällt die Unterteilung nach Arbeitsvorgängen; 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 wählen ist ein einheitlicher repräsentativer Zeitraum. 
4) Bezogen auf das gesamte Arbeitsgebiet des Beschäftigten. 
5) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur, von Spezialkenntnissen, Erfahrungs-

wissen usw. Soweit sich Fachkenntnisse oder Fähigkeiten auf mehrere Arbeitsvorgänge beziehen, genügen entsprechende Hinweise. 
*) Auszufüllen bei der Beschreibung von Dienstposten für Beamtinnen und Beamte 


