Bezirksamt Mitte von Berlin 05.09.2025
Fin 1201

Stellenausschreibung

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

Bezeichnung: Stadtsekretdr/in bzw.Tarifbeschaftigte™r |E BesGr. A6

(m/w/d) (Eine Hoherbewertung TV-L
wird angestrebt)

|X| Entgeltgruppe E 6,TLlI

Aufgabe/Funktion:  Mitarbeit in der Arbeitsgruppe Finanzen und Controlling / KLR (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

Besetzbar: ab sofort X unbefristet
|:| befristet

Einsatzort (Adresse): Rathaus Wedding Container, Miillerstraf3e 146, 13353 Berlin

Kennzahl: 180/2025

Arbeitsgebiet:

e  Bearbeitung von Zahlungsretouren und -eingéngen mit Hilfe von ProFiskal /MACH und OPEN/
PROSOZ

e Fertigung von Anschreiben fiir die Kl&rung von Zahlungsretouren und -eingdngen

e  Bearbeitung der {ibergeleiteten Einkommen

e Erstellung von Annahme- und Auszahlungsanordnungen in ProFiskal /MACH (Mittelbewirtschaftung)
inklusive Zusatzkontierung

e  Priifung und Abrechnung der im Rahmen des § 264 Abs. 2 bis 7 SGB V von den Krankenkassen
erbrachten Leistungen der Krankenbehandlung

e Uberpriifung und haushaltsméBige Verbuchung der von der Bundesagentur fiir Arbeit abgebuchten
Betrdge fiir die Kosten der Unterkunft (KdU-Abrechnung)

e  Fiihrung des IT-unterstiitzten Darlehensverzeichnisses

e  Bearbeitung von Vorgdngen der kleinen baulichen Unterhaltung und einfachen
Beschaffungsvorgdngen

e Bearbeitung von Spenden und Stiftungsmittelangelegenheiten (DKLB) inklusive Fertigung des
Schriftverkehrs

e  Sonderaufgaben auf Weisung des/ der Vorgesetzten

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéaftigten (m/w/d):

e  eine Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fiir Biirokommunikation
e  bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges |

e  oder Ausbildung zum/ zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauf-frau/-mann fiir Birokommunikation,
Biirokauffrau/-mann, Biirokraft mit mehrmonatiger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst
e odervergleichbare Qualifikation mit mehrjGhriger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst
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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 ,https://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, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

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

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tatig 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 drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mitarbeit-in-der-AG-Finanzen-und-Controlling-KLR-mwd-de-j60548.html

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

Im Auftrag

Israel

Fin12 — Ausschr rexx 230928



Bezitksaml
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BEZIRKSAMT IR
BERLIN .
1 Emm

Stand: Aug 2025

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Soz ID 30

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeit in der Arbeitsgruppe Finanzen und Controlling / KLR

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fiir Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bearbeitung von Zahlungsretouren und -eingéngen mit Hilfe von ProFiskal /MACH und
OPEN/ PROSOZ

Fertigung von Anschreiben fiir die Kldrung von Zahlungsretouren und -eingdngen
Bearbeitung der libergeleiteten Einkommen

Erstellung von Annahme- und Auszahlungsanordnungen in ProFiskal /MACH (Mittelbewirt-
schaftung) inklusive Zusatzkontierung

Priifung und Abrechnung der im Rahmen des § 264 Abs. 2 bis 7 SGB V von den Kranken-
kassen erbrachten Leistungen der Krankenbehandlung

Uberpriifung und haushaltsmé&fBige Verbuchung der von der Bundesagentur fiir Arbeit ab-
gebuchten Betrage fiir die Kosten der Unterkunft (KdU-Abrechnung)

Fiihrung des IT-unterstiitzten Darlehensverzeichnisses

Bearbeitung von Vorgdngen der kleinen baulichen Unterhaltung und einfachen Beschaf-
fungsvorgdngen

Bearbeitung von Spenden und Stiftungsmittelangelegenheiten (DKLB) inklusive Fertigung
des Schriftverkehrs

Sonderaufgaben auf Weisung des/ der Vorgesetzten

Bewertung:

Entgeltgruppe E 6, Fgr. -, Teil I, TV-L Besoldungsgruppe -

(Bewertungsvermutung A 7)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten

fur Biirokommunikation

bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges |

oder Ausbildung zum/ zur Kauffrau/-mann fir Bliromanagement, Kauf-
frau/-mann fiir Birokommunikation, Birokauffrau/-mann, Biirokraft mit
mehrmonatiger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwal-
tungsdienst

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

BEZIRKSAMT IR

TMACHEN

‘ /VON BERLIN MITTE!

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4 3

2 1

3.1.1

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

o eignet sich selbststéndig neue Fdhigkeiten im Bereich der IKT-Nut-
zung an

e kennt die fiir das Arbeitsgebiet mafigeblichen Fachverfahren (Pro-

Fiskal / MACH / OPEN/PROSOZ)

]| X

0

3.1.2

Rechtskenntnisse

e verfligt iber Grundkenntnisse des Haushaltswesens sowie Kenntnisse
der Landeshaushaltsordnung und den dazugehérigen Ausfiihrungs-
vorschriften (insbesondere AV §§ 70 u. 73 LHO)

o verfiigt iber Grundkenntnisse des Vergaberechts, insbesondere
Kenntnisse der Unterschwellenvergabeordnung (UgVQ), der Verga-
beverordnung (VgV), des Gesetzes gegen Wettbewerbsbeschran-
kungen (GwB), des Berliner Vergabegesetzes (BerlVgG)

e verfiigt iber Grundkenntnisse im Vertragsrecht und im Biirgerlichen
Gesetzbuch

3.1.3

Verwaltungskenntnisse

o verfiigt iiber Kenntnisse liber die Gesetze der Berliner Verwaltung
und die dazu gehdrigen Verwaltungs-, Ausfiihrungs- und Durchfiih-
rungsverordnungen (z.B. GGO, AZG, VwVIG, VwZG)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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BEZIRKSAMT IR
‘ TMACHEN
/ VON BERLIN MITTE!

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

= | OO

e bewadltigt Belastungsspitzen

e nutzt Informationen, auch wenn diese noch neu sind

o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

o plant friihzeitig und realistisch

o zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte

e setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdéhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichfen und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o verteilt Aufgaben auf zur Verfiigung stehende Zeit

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antwortung zu ibernehmen

e zeigt Entscheidungsbereitschaft

o schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Ubernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3 2 1

Skl

Kommunikationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X

00| g

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

o informiert zielgerichtet und zeitnah

o beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

B Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige L6-
sungen anzustreben

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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‘ /VON BERLIN MITTE!

arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

akzeptiert Ideen anderer

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft X D I:l I:l
zu begreifen

o duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufge-
schlossen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

o begreift Arbeit als Dienstleistung

3.3.4 Diversity-Kompetenz

W Fahigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichflich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |:| |:| X
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Um-

gang zu pflegen

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
> Fahigkeit, gemd3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichfe beurteilen und ihre Belange beriicksichti-
gen zu kénnen, |:| |:| |:| X

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o st offen und resprektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

¢ weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrations-
geschichte

o reflektiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 4




