Bezirksamt Mitte von Berlin 11.12.2025
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fir Soziales

Bezeichnung: Stadtobersekretdr*in |E BesGr. A7
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) X Entgeltgruppe E6 TL. 1~ TV-L

Aufgabe/Funktion: Mitarbeit Rechnungspriifung Eingliederungshilfe und Hilfe zur Pflege in der
Arbeitsgruppe - Rechnungspriifung im Bereich der Ambulanten Hilfe zur Pflege und der
Eingliederungshilfe in der Fachstelle Qualitatssicherung (FS QS) (m/w/d)

mit 100% der regelméfigen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab 01.02.2026 |E unbefristet
[ ] befristet

Einsatzort (Adresse): Rathaus Wedding, Miillerstrafle 146, 13353 Berlin

Kennzahl: 229/2025

Arbeitsgebiet:

e  Priifung, ggf. Korrektur und Anweisung der Rechnungen von ambulanten Pflegediensten der Hilfe zur Pflege

e  Priifung, ggf. Korrektur und Anweisung der Rechnungen aller ambulanten und stationdren Leistungserbringer der
Eingliederungshilfe

e  Sachverhaltskldrung mit den Pflegediensten und den zusténdigen Sachbearbeiter*innen

e eigenstdndige Sachverhaltskldrung mit den Trégern in der Eingliederungshilfe in Abstimmung mit der Arbeitsgruppe
»Teilhabe (SGB IX) fiir Menschen mit Behinderungen®

e  Qualitatskontrolle bei der Rechnungslegung von ambulanter Hilfe zur Pflege, auch fiir den Fachbereich 1 -
Fachstelle Soziale Wohnhilfe

e Abgleich von Anwesenheitslisten und Freihaltetagen in der Eingliederungshilfe und Qualitgtskontrolle der
eingehenden Rechnungen

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d):

e Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fiir Birokommunikation Kauffrau/-mann fiir
Biromanagement, Kauffrau/-mann fiir Biirokommunikation, Biirokauffrau/-mann bzw. erfolgreicher Abschluss des
Verwaltungslehrganges |

e  oder vergleichbare Qualifikation mit mehrjdhriger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer
Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation

(Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.
Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind, ist fir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
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enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdaftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tdtig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mitarbeit-Rechnungspruefung-Eingliederungshilfe-und-Hilfe--de-
j62704.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstéindigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Israel
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: Stand: Okt 2020
Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Soz 36

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeit Rechnungspriifung Eingliederungshilfe und Hilfe zur Pflege in der Arbeitsgruppe - Rech-
nungspriifung im Bereich der Ambulanten Hilfe zur Pflege und der Eingliederungshilfe in der Fach-
stelle Qualitatssicherung (FS QS) -

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschaftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fur Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Priifung, ggf. Korrektur und Anweisung der Rechnungen von ambulanten Pflegediensten
der Hilfe zur Pflege

Priifung, ggf. Korrektur und Anweisung der Rechnungen aller ambulanten und stationdren
Leistungserbringer der Eingliederungshilfe

Sachverhaltsklarung mit den Pflegediensten und den zustdndigen Sachbearbeiter*innen
eigenstdndige Sachverhaltskldrung mit den Trdgern in der Eingliederungshilfe in Abstim-
mung mit der Arbeitsgruppe , Teilhabe (SGB IX) fiir Menschen mit Behinderungen®
Qualitatskontrolle bei der Rechnungslegung von ambulanter Hilfe zur Pflege, auch fiir den
Fachbereich 1 - Fachstelle Soziale Wohnhilfe

Abgleich von Anwesenheitslisten und Freihaltetagen in der Eingliederungshilfe und Quali-
tatskontrolle der eingehenden Rechnungen

Bewertung:

Entgeltgruppe E6,TLI, TV-L Besoldungsgruppe A7
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2 Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fiir

Biirokommunikation Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauffrau/-
mann fiir Birokommunikation, Birokauffrau/-mann bzw. erfolgreicher
Abschluss des Verwaltungslehrganges |

oder vergleichbare Qualifikation mit mehrjghriger Berufserfahrung im
mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer Dienst) des all-
gemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Ver-
waltungsdienst

MITTE i
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TMACHEN

Gewichtungen

entfallen hier

3. Leistungsmerkmale
3.1 |Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4 3

2 1

3.1.1 | Digitale Kompetenzen

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

o beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

o sefzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein

1| X

OO

3.1.2 | Rechtskenntnisse
e verfiigt iiber Kenntnisse des SGB XII

e verfiigt liber Kenntnisse angrenzender Rechtsgebiete (SGB | - XI),
Haushaltsrecht sowie allg. Verwaltungsverfahren

3.1.3 | Kosten- und Leistungsrechnung

o kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-
taloges

3.1.4 | Informationstechnik

e kann Kenntnisse liber Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren
in der Berliner Verwaltung nachweisen (MS-Office-Paket)

e verfligt Uiber Kenntnisse der fiir seinen/ ihren Bereich maf3geblichen
Fachverfahren (OPEN PROSQZ)

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

0O

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

e bewadltigt Belastungsspitzen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e plant friihzeitig und realistisch

o zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte

o seftzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e konzentriert sich auf das Wesentliche

e behdlt Zielsetzung im Auge, fihrt darauf zuriick

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antwortung zu iibernehmen

o sefzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten

e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in ange-
messener Zeit

e trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und iibernimmt

Verantwortung

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2 1

SN

Kommunikationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

[

0o

e driickt sich schriftlich und miindlich klar und verstandlich aus

e kommuniziert das eigene Handeln transparent

e hinterfragt unkonkrete Auf3erungen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- I:l I:l |:|
nerschafilich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o akzeptiert Ideen anderer

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- I:l |:| |:|
greifen

e Gufdert sich verstdandlich und adressatenbezogen

o nutzt Fachbegriffe, erldutert diese ggf. auch

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichflich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| |:| |:|
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

¢ kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann
diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren

e geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und den dar-
aus resultierenden Spannungen konstruktiv um

o zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln.

o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
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