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Anforderungsprofil Stand:
Ersteller/in:

(BearbeiterZ)

24.05.2023
Herr Dr. Riedel,

Frau Curi
FSL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal und Facility Management
SE Finanzen - Fachbereich Kassenwesen

Kapitel/Titel/St.-Nr. Stellenzeichen BesGr/EG
3305-42201-B009 FS KL AM/E9b

Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets

Leitung der Bezirkskasse Steglitz-Zehlendorf (m/w/d)

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes

Kassenleitung:

Fachbereiches Kassenwesen der SE Finanzen

Rechtzeitigkeit, Richtigkeit und Wirtschaftlichkeit
- Fach- und Ergebnisverantwortung

Gewdbhrleistung der tagesfertigen Arbeiten der Bezirkskasse
- Erstellen des tdglichen endgiilligen Tagesabschlusses,
Tagesabschlusslisten gemdaf3 LHO

1. Wahrnehmung der Fiihrungsaufgabe mit Ergebnisverantwortung im Sinne des
Leitbildes und der Fiihrungsgrundsdtze des Bezirksamtes fiir die Leitung des

2. Verantwortung fir die Erfillung der Aufgaben und die Qualitat und
Wirtschaftlichkeit der Arbeitsergebnisse unter Berlicksichtigung des wirksamen
und wirtschaftlichen Einsatzes der zur Verfiigung stehenden personellen und
sdchlichen Ressourcen sowie die Uberwachung der Aufgabenerledigung auf

- Planung und Organisation der buchungs- und zahlungstechnischen
Arbeitsabldufe im Bereich Buchhaltung und Zahlungsverkehr zur

Priifung aller
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10.

1.

- Kontrolle der Vollstandigkeit der Verarbeitungsprotokolle aus den ndchtlichen
Prozessen in ProFiskal und Weiterleitung an den ASB-Bereich

- Regelmaflige Priifung der Geldbestdnde im Tresor/Kassenautomat

- Vorbereitung und Koordinierung aller Arbeiten zum Jahresabschluss,
Umsetzung der Termine entsprechend dem Jahresabschlussrundschreiben
der Senatsverwaltung fiir Finanzen

- Erstellung und Bescheinigung der Nachweisungen und Druckausgaben der
Rechnungslegung als Anlage fiir die Jahreshaushaltsrechnung

- Kontrolle des Mahn- und Vollstreckungswesens in Bezug auf die Rechnungs-
legung des ITDZ

Zeichnungsbefugnis gemaf3 §§ 48 ff GGO | und Anordnungsbefugnis

- Zeichnungsbefugnis fiir alle Konten der Bezirkskasse einschliefllich der
Bundesbank

- Priifen und Freigeben von Annahmeanordnungen und
Auszahlungsanordnungen in unbegrenzter Héhe

Fihrungskraft mit Personalverantwortung
Wahrnehmung der Leitungsfunktion im Rahmen der Dienst- und Fachaufsicht
fir die Dienstkrafte des Fachbereiches Kassenwesen (Personalmanagement)

Teilnahme an Fihrungskraftequalifizierungen, insbesondere fir das Feld der
sozialen Kompetenz und des Fiihrungsverhaltens

Vertretung des Fachbereiches Kassenwesen in nichtpolitischen Angelegenheiten
in Uberbezirklichen Gremien (insbesondere Kassenleitungsrunden)

Eigenverantwortliche Wahrnehmung der iibertragenen Arbeitgeberpflichten, die
sich aus den gesetzlichen Bestimmungen des Arbeitsschutzgesetzes sowie den
Unfallverhiitungsvorschriften ergeben

Kostenstellenverantwortung fiir Fachbereich Kasse

- Bearbeitung der Produkte der Bezirkskasse

- Auswertung der Produktvergleichsberichte im Rahmen der Kosten- und
Leistungsrechnung

Erstbeurteilung fiir alle Dienstkrafte des Fachbereiches Kasse

Dienstsiegelfiihrung - Nummer 10 (20 mm und 35 mm)

Aufgaben nach besonderen Weisung
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Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung

allgemeiner Verwaltungsdienst.

Bei Tarifbeschdaftigten:

Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.) in den
Fachrichtungen

- Offentliche Verwaltungswirtschaft, Verwaltungskonomie,

- Offentliche Verwaltung,

- Public Management/ Public und Nonprofit-Management bzw.
Bachelor of Laws (LL.B.) in der Fachrichtung

- Wirtschaft und Recht,

- Recht fiir die offentliche Verwaltung, Recht (lus) oder Bachelor of

Science (B.Sc.) in BWL

Oder eine abgeschlossene Berufsausbildung als
- Kaufmann/-frau fiir Finanzen
- Bankkaufmann/-frau
- Kaufmann/-frau fiir Biromanagement mit Schwerpunkt auf
Finanz- oder Rechnungswesen

- Kaufmann/-frau im Finanz- und Rechnungswesen

oder einen erfolgreichen Abschluss des Verwaltungslehrgangs |l

Gewichtungen

entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 413 2|1

3.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Férdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion X
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG, etc.)

3.1.2 Gute Kenntnisse der einschldgigen haushaltsrechtlichen X
Vorschriften, wie z.B. LHO, AV-LHO

3.1.3 Gute Kenntnisse des internen Aufbaus und der Ablaufe in der X
Bezirksverwaltung

3.1.4 Kenntnisse iber Aufbau- und Ablauforganisation in der
Berliner Verwaltung, Kenntnisse der verwaltungsspezifischen X
Bearbeitungsstandards (z.B. AZG, GGO)

3.1.5 Sicherer Umgang mit den in der Bezirkskasse eingesetzten
Modulen der Fachsoftware ProFiskal einschliefllich der hierzu X
erlassenen Arbeitsanweisungen sowie den
Kassensicherheitsbestimmungen

3.1.6 Grundkenntnisse in der Anwendung der im Bezirk
eingesetzten Windows-Standardsoftware sowie der im Bezirk X
benutzten Kommunikationssoftware

3.1.7 Kennt Grundlagen, Ziele, Methoden und mégliche Inhalte der X
Erstellung von Anforderungsprofilen und Beurteilungen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 4
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran, ibernimmt
selbststandig Aufgaben

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

e stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren

und entsprechend zu agieren.

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

e handelt systematisch und strukturiert

e plant Maf3nahmen und iiberwacht den Ablauf

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel X
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient

einzusetzen.

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

3.2.4 Entscheidungsfdahigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen

zu treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen

Informationen in die Entscheidungsvorbereitung ein

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 5
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstdahigkeit

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen

auszutauschen.

e sucht offen und aktiv nach Gesprdchen

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige
Kommunikationswege sicher

3.3.2 Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen
anzustreben.

e vertritt und begriindet den eigenen Standpunkt sachlich

e bleibt in Konfliktsituationen auf der Sachebene

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen

und internen Kunden zu begreifen.

e begreift Arbeit als Dienstleistung

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe

nachvollziehbar

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 6
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.3.4 Diversity-Kompetenz X

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von
Menschen (u. a. hinsichilich Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und

wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG
etc.)

e ist fGhig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle

Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 7
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X

» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG bei
Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen
und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen

» Fahigkeit, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von
Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iiberwinden

» Fadhigkeit insbesondere im beruflichen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen

und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber
Instrumente zu deren Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte
diese Uberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht
aus

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 8
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e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Auspragung **)

4

3

2

1

3.4 Fiihrungskompetenzen

3.4

Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf
langfristige Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme
friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und
denkbare Losungen unter Beriicksichtigung von
Gesamtinteressen zu finden.

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

e liefert logisch schliissige und realisierbare
Lésungsmaoglichkeiten sowie konkrete Umsetzungsschritte

e gestaltet Strukturen und Prozesse

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fahigkeit, die Potenziale und Moftive der Beschdftigten zu
erkennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales
Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der
Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten
entsteht.

» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang
mit weiblichen Beschdftigten anzuwenden
(Frauenforderkompetenz).

e erhdalt und férdert gezielt die Qualifikation der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die
Personalentwicklungsplanung ein und wirkt auf die
Chancengleichheit der Geschlechter hin

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt
individuelles Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des
Teams, setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen
Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und
2 SGB IX

**) 4 = sehr ausgepragt 3 = ausgeprdgt 2 =vorhanden 1= Potenzial erkennbar

9
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» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Ausprdagung **)

4

3

2

1

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu
reflektieren, Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen
sowie sich personlich und fachlich zu motivieren und
weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen
aufgeschlossen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten
der Qualifizierung teil

e greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht
sie in das eigene Handeln ein

3.44

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und
kreativ neue Ideen zu entwickeln.

e greift relevante gesellschafiliche Verdnderungen auf und
tragt sie in die Organisationsentwicklung

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

o stellt sich verdnderten Anforderungen und entwickelt
Handlungsalternativen

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin
nach auflen liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und
Partnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen Organisation
offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu
pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten
entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach auflen

e stellt sich schnell auf das Gegenliber in unterschiedlichen
Interaktionen ein

**) 4 = sehr ausgeprdgt 3 = ausgeprdgt 2 =vorhanden 1= Potenzial erkennbar 10




