. Stand: 23.07.2024
Anfo rderu ngSprOﬂl Ersteller/in (Stellenzeichen): VII AbtL

(komm.)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

VIIB2.2.1.2:
Mitarbeit in der Beratungs- und Unterstiitzungsstelle - Haushalt

e Mittelbewirtschaftung der Kapitel und Titel des Bereichs

e Mitarbeit in Angelegenheiten des Vergabe- und Zuwendungsrechts

e Mitteliiberwachung und Aufbereitung von Statistiken zu Ausgaben und Einnahmen im
Rahmen der Haushaltswirtschaft

e Mitarbeit bei der Koordinierung von Rechnungshofangelegenheiten sowie Bundes-
rechnungshofangelegenheiten

e Kosten- und Leistungsrechnung

e Mitarbeit bei der Erstellung von Berichten gegeniiber dem Bund

2. Formale Anforderungen
Gewichtungen
Fir Beamtinnen und Beamte: Erfiillung der laufbahnrechtlichen entfallen hier
Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe
1 des allgemeinen Verwaltungsdienstes

Fir Tarifbeschaftigte: erfolgreicher Abschluss einer Ausbildung
als Verwaltungstachangestellte/r, Kauffrau/mann fiir Bliroma-
nagement, Kauffrau/mann fiir Blirokommunikation, Biirokauf-
frau/mann, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Rechtsan-
walts-/Notariatsfachangestellte/r, Facharbeiter fiir Schreibtech-
nik oder abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

bzw. entsprechende Kenntnisse und Erfahrungen durch mindes-
tens dreijahrige Tdtigkeit in einer vergleichbaren Organisations-

einheit
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
Kenntnisse des Haushaltsrechts und der daran angrenzenden

3.11
Rechtsgebieten (z. B. Landeshaushaltsordnung (LHO, AV-LHO) Ly o

3.1.2 |Kenntnisse des Zuwendungs-/Vergaberechts [] O | O

313 Kenntnisse in der Houshol’rsf[]hrung, insbesondere Zahlbarma- ] 0| O
chung von Rechnungen und Mittelabrufen

314 Kenntnisse in ProFiskal oder vergleichbarer Abrechnungspro- 0O ]
gramme

315 Kenntnisse liber Aufbgu— und Ablauforganisation der Berliner Ver- 0O ]
waltung und des Berliner Schulsystems

316 Kenp’rnisse und Erfahrungen im Umgang mit Microsoft Word, Excel 0l O ]
sowie Outlook
Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechts und der verwaltungs-

3.1.7
spezifischen Bearbeitungsstandards (GGO | und Il, AZG) SN R

3.1.8 |Kenntnisse des Umsatzsteuerrechts (UStG) OOl O
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Seite 2von 5




» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und | [ 1| O
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und Situationen und rea-
giert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn
e hinterfragt eigenes Denken und Handeln
e stellt sich rasch auf neue Situationen ein
3.2.2 | Organisationstdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und | [ HEEN
entsprechend zu agieren.
e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben
e handelt systematisch und strukturiert
e iiberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, Gibersichtlich und nachvollziehbar
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
> F(]h,lgkelf, Denkén und Hcm.deln auf ein gewunsc:.hfres Zl‘el hin ] Ol o
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus
e sefzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung
e sefzt Aufwand und Ergebnis ins Verhdltnis
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu | O L]

treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e bezieht in die Entscheidungsfindung unterschiedliche Faktoren
ein und beriicksichtigt diese

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese
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3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau- ]
schen.
e spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt
sich auf den Gesprdchspartner (m/w/d) ein
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter
e hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
3.3.2 |Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan- =
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen
e sucht mit anderen gemeinsam nach Lésungen bzw. Kompromis-
sen
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in- []
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e fragt gezielt und freundlich nach Anliegen, nimmt diese ernst
und ergreift entsprechende Maf3nahmen

e (iberpriift Prozesse auf den Aspekt der Dienstleistungsorientie-
rung hin und passt sie entsprechend an
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3] 2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang
zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e integriert die Vielfalt unterschiedlicher Ansichten und sozialer
Lebensrealitaten

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e erkennt gesellschaftlich gepragte Wahrnehmungs- und Bewer-
tungsstereotype bei sich und anderen und kann konstruktiv da-
mit umgehen

e geht konstruktiv mit Bediirfnissen, Werten und Erwartungen von
Menschen mit migrationsgeschichtlichem Hintergrund um

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und

zielgruppengerecht aus
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