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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bearbeitung der Haushaltsangelegenheiten fiir die SE FM
e Haushaltsplanung und Haushaltsiiberwachung
- Bearbeitung von Angelegenheiten zur Vorbereitung, Planung und Ausfiihrung der Investitions-
planung, -anmeldung sowie des jahrlichen Haushaltsplanes unter Mitwirkung der FB der SE FM
- Budgetermittlungen und kameraler Abgleich im Rahmen der Haushaltsplanung
- Aufstellung des Haushaltsplanes der SE FM und Verteidigung im Rahmen der Haushaltskonsul-
tationen, Haushaltsberatungen und in ibergreifenden Gremien
- Mitwirkung bei der Planung, Steuerung, Optimierung Standardisierung von internen Haushalts-
und Rechnungsprozessen
- Koordinierung und Bearbeitung von Priifungsmitteilungen des Rechnungshofes, der Innenrevi-
sion und des Rechnungspriifungsausschusses der BVV
- Analyse und Bewertung von Vorgaben SenFin und SE Fin
- Erarbeitung von SE-bezogenen Vorgaben
- Beratung der Beschdftigten und Fiihrungskrafte der SE FM
- Mitwirkung beim bezirklichen Finanzcontrolling

e Haushaltswirtschaft und Jahresabschluss

- Gesamtverantwortung sowie Leitung und Aufsicht aller Rechnungs- und Haushaltsangelegen-
heiten der SE FM in Abstimmung mit BfdH

- Gewdhrleistung der Haushaltswirtschaft u.a. Ermittlung und ggf. Beantragung von Finanzmitteln

- Federfiihrung beim Haushaltsvollzug (Bewirtschaftung) und bei der Durchfiihrung der notwendi-
gen Arbeiten fiir den ordnungsgemdf3en Jahresabschluss des Haushaltsjahres

- Vorbereitung strategischer Entscheidungen auf dem Gebiet Finanzen fiir die SE- und Fachbe-
reichsleitung sowie Sonderaufgaben nach Absprache

- Zusammenarbeit mit dem Forderungsmanagement des Rechtsamtes hinsichtlich Insolvenzen

- Beratung der Sachbearbeitungen, Fachbereichsleitungen und SE-Leitung

- Erarbeiten von Regelungen fiir das SE-interne Rechnungswesen

- Anwendungsbetreuung fiir ProFiskal/HKR-Neu in der SE FM




- Verantwortung fiir die Anmeldung der Basiskorrektur

- Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln im Rahmen der bezirklichen Auftragswirtschaft und au-
Berhalb des Bezirkshaushaltes (Sonderprogramme des Senats)

- Priifen und Abrechnung von Wegstreckenentschdadigung fiir das BA Marz-Hell

- Vorbereitung und Verwaltung der Ubertragungen von Anordnungsbefugnissen und der rechts-
geschdaftlichen Vertretungen fiir das Land Berlin fiir DK’e der SE FM

e |KT-Koordinator*in fiir die verfahrensunabhdngige (vfu) IKT des BAMH

- Erster Ansprechpartner der SE FM fiir haushdlterische Belange mit der SKZL DS IKT fiir IKT

- Koordinierung aller Aufgaben im Zusammenhang mit der Haushaltsplanaufstellung, Haushalts-
bewirtschaftung, Controlling und Haushaltsabschluss fiir das Behérdenkapitel 2540 des BA MH

- Organisation von Arbeitsabldufen zur Sicherstellung der Bearbeitung aller Haushaltsangele-
genheiten unter Mitwirkung des FB IT, des Beauftragten fiir Migration, sowie der Amter und
OE’s des BAMH

- Gewdbhrleistung der Haushaltswirtschaft durch Analysen, Prognosen, Umsetzung von Sollverdn-
derungen (Kapitel 2540), Ermittlung und ggf. Beantragung von zusdtzlichen Finanzmitteln

Operatives und strategisches Controlling inkl. Beratung der Fiihrungskrdfte hinsichtlich Steue-
rungsmdoglichkeiten
- Verantwortung fiir die Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) beziiglich der Sachkosten durch
eine korrekte Kontierung in der Mittelbewirtschaftung mittels Auswertungen BO
- Fachliche Vorbereitung und Erarbeitung von Unterlagen flir Beratungen, Entscheidungsvor-
schldagen fiir SE-Leitung und FBL FM
- Grundsatzliche generelle Angelegenheiten der Vermégensrechnung SE FM
- Erarbeitung von Stellungnahmen und Zuarbeiten, Informationsaustausch fiir/mit dem Steue-
rungsdienst ggf. Teilnahme an Beratungen mit dem Steuerungsdienst bzgl. KLR Sachkosten ins-
besondere bei der Budgetierung und Budgetermittlungen im Rahmen der Planung der zentra-
len Mittel des BA‘s im Kapitel 3306
- Erstellung von Haushaltsprognosen im Rahmen des bezirklichen Finanzcontrollings und Mo-
natsberichten; Erarbeitung von Finanzierungsvorschldgen zur Deckung von Mehrausgaben
- Erstellen von BA-Vorlagen, Stellungnahmen, Berichten, Statistiken fiir die SE-Leitung,
ibergehordnete Behdrden, politische Gremien, Innenrevision, Rechnungshof

Fachliche und organisatorische Leitung der Beschdftigten des Verantwortungsbereiches
- Festlegung und Organisation der Arbeits- und Geschdéftsabldufe im Team zur Gewdhrleistung
einer ordnungsgemdfen Leistungserbringung
- Fachliche Unterstiitzung, Koordination und Kontrolle der Mitarbeiter*innen
- Durchfiihrung von Orientierungs- und Jahresgesprdchen
- Teilnahme an Bewerbungsgesprdchen und an der Personalauswahl
- Vorbereitung und Durchfiihrung von Dienstberatungen

Bearbeitung von Umsatzsteuerangelegenheiten
- Beratung der Sachbearbeitungen und Fachbereichsleitungen bei der Feststellung der umsatz-
steuerrechtlichen Vorpriifung und Beurteilung in Einzelféllen nach § 2 UStG
- Schnittstelle zur SE Finanzen
- Verantwortlich fiir Zahlung der festgestellten Umsatzsteuer der SE FM an das Finanzamt

Besonderheiten
- Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirkswahlamt des
Bezirks Marzahn-Hellersdorf
- Mitarbeit im Katastrophenschutz




2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
BesGr.: A1l (Stadtamtfrau/ Stadtamtmann)
EG: 10 einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2 Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 1. Ein-
stiegsamt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig
des nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Hinweis: Bei Ausschreibung von Planstellen fiir Beamte und Beamtinnen gelten ausschlie3lich die
Qualifikationsvoraussetzungen der entsprechenden Laufbahnverordnung. Freie Bewerbende werden
beriicksichtigt, wenn sie diese erfiillen.

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fach-
richtungen Offentliche Verwaltung, Public Management oder Wirtschaftswissenschaften
oder als Diplom Finanzwirt*in oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgang 11/
Verwaltungsfachwirt*in

2.3 Sonstige Anforderungen

Berufserfahrung 2-jahrige Berufserfahrung in der qualifizierten

Sachbearbeitung im Haushaltswesen

oder*

2.4  Formale Anforderungen

Anerkannter Ausbildungsberuf als Steuerfachangestellte*r mit einschlagiger 5-jahriger Be-
rufserfahrung im Aufgabengebiet

* Nachstehende Qualifikation wird beriicksichtigt, sollten sich keine oder ungeniigend geeignete Bewerbende mit vor-
anstehender Qualifikation im Auswahlprozess ermitteln lassen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.1

3.1.2

3.13

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
Umsatzsteuerrecht

Kenntnisse Umsatzsteuerrecht, insbs. §§ 1a, 2b, 13b Umsatzsteuergesetz
(UStG), Vertragsrecht nach § 145 ff. BGB, Abgabenordnung (AO)

Kenntnisse des deutschen Umsatzsteuersystems

Bundesreisekostengesetz
Bundesreisekostengesetz (BRKG) § 5, Wegstreckenentschédigung
Fachsoftware

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ProFiskal, HKR-Programm,
Berichtswesen (BO), Elster

X O O

L L XL
X O O

3.1.4

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehdrigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVG, VWZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO |
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR),
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR), Berichtswesen (BO) sowie Rund-
schreiben der SE Fin, der SenFin sowie der SKzl IKT

Personalmanagement

Inhalte, Methoden und Instrumente des Personalmanagements (Personal-
entwicklung, -planung, -fiihrung, Wissenstransfer, Jahresgesprdch, etc.),
personalvertretungsrechtliche Kenntnisse (PersVG, LGG, SGB IX, DV Ge-
sundheit und sonstige einschldgige Dienstvereinbarungen, z. B. DV Flex,
Beurteilungsvorschriften, Frauenférderplan

L X O O

L L XL

L L XL
X O O

L L XL

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 3 2 1

319 Datenschutz |:| |:| IE |:|

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

3.1.10 Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung |:| |:| |E |:|

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

3111 IT X ][] [

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem flir den Arbeitsablauf zweckmdafligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu libernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und iibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

X OO

L X O O

L X O O

L X O O

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 312 |1
331 Kommunikationsfdhigkeit |:| |X| |:| |:|
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
> duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich
> hort aktiv zu, reflektiert und &sst ausreden
> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
332 Kooperationsfdhigkeit |:| |Z| |:| |:|
Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.
> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen
> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei
3.3.3 Dienstleistungsorientierung |Z| |:| |:| |:|
Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den/die externen und internen
Kunden/Kundinnen zu begreifen.
> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an
> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus
> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton
334  Diversity-Kompetenz |:| |:| |E |:|

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitét, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4321

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdf § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| |Z| |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Pradgungen

> beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weif} um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an




