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ANFORDERUNGSPROFIL 
 
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.     
                      
Stand: 16.09.2026 erstellt von: Frau Riedel Stellenzeichen: Schul ZD L  

 
Stellentitel/Funktion:  
Disponent/in in der Wirtschafts- und Rechnungsstelle des Schulamtes 
Dienststelle: 
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abteilung Bildung, Sport, Kultur und Facility Management 
Schul- und Sportamt 
 

 
1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 
 Bearbeitung der infrastrukturellen Ausstattung der Willkommensklassen im Bezirk 
 Bearbeitung von Verwaltungsaufgaben zum Bildungs- und Teilhabepaket (BuT)  
 Bewirtschaftung der Mittel für den Unterricht (Lernmittel, Lehrmittel, Geschäftsbedarf) 
 Bearbeitung der Abrechnungen mit dem ITDZ 
 Abstimmung mit der Bezirkskasse und mit dem zuständigen Personal in den Schulen zur Verwaltung 

und Kontrolle der zugewiesenen Budgets  
 Bearbeitung der Rechnungen für das Schulmittagessen 

 
 
Hervorzuhebende Sonderaufgaben: 
 
 
 
Bewertung 
Entgeltgruppe:  E6   Besoldungsgruppe:  
Gutachten vom:  06.07.2021  
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2 Formale Anforderungen  Gewichtungen         
entfallen hier 

 
Für Tarifbeschäftigte (m/w/d): 
eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder den Abschluss des Verwal-
tungslehrgangs I oder eine sonstige abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung im büroorganisatori-
schen Bereich (z.B. Kauffrau/-mann für Büromanagement)    
 
 

3.  
3.1 

Leistungsmerkmale 
Fachkompetenzen 

Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse des Haushaltsrechts und der Kosten- und Leistungsrech-
nung 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse des SGB II, SGB X, BKGG, AsylblG, SchulG ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse über Ablauf und Aufbau der Berliner Verwaltung und des 
Berliner Schulsystems 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Allgemeine IT-Kenntnisse (Word, Excel, MACH) ☐ ☒ ☐ ☐ 
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 ►Erläuterung der Begriffe 
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen     
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit  

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich 
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich  
 ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen 
 bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 
 agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten 
Terminen bzw. zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeit-
punkt vor 

 

 regt organisatorische Verbesserungsprozesse an 
 stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und  
 die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus  
 geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor 
 plant den Zielerreichungsprozess 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür 
 Verantwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und übernimmt 
Verantwortung 

 

 prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab 

 trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen 
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
►  Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 argumentiert und handelt situations- und personenbezogen  
 äußert sich in Wort und Schrift strukturiert, flüssig und verständlich 
 kommuniziert das eigene Handeln transparent 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
►  Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und    
 partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige    
 Lösungen anzustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 verhält sich kollegial und hilfsbereit  
 arbeitet gemeinsam mit allen Beteiligten an der Problemlösung 
 erkennt frühzeitig Konfliktpotenzial 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
►  Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu         
 begreifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bedürfnisse ein  

 

 begreift Arbeit als Dienstleistung 
 richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden 

aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen 
Wirtschaftlichkeit) 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich 
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und 
geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren 
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pfle-
gen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt 
dem entgegen 

 

 geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um 

 vermeidet Generalisierungen und Stereotype 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  
► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  
1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu kön-
nen,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu über-
winden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen  
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 erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise 

 ist offen für andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen 
 
 
 


