Anforderungsprofil Stand: 02.04.2026
Ersteller*in: Frau Berthold

(BearbeiterZ): LFin

Dienststelle:

Justizvollzugsanstalt fiir Frauen Berlin

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Mitarbeit in der Serviceeinheit Finanzen

e Sachbearbeitung Kosten-Leistungs-Rechnung (KLR)

e Angelegenheiten der Haushaltswirtschaft sowie der Haushalts-, Finanz- und Investiti-
onsplanung

e Angelegenheiten der Stellenwirtschaft

e Unterstiitzung bei der Bewertung von Aufgabengebieten

oder

oder

2. Formale Anforderungen

Beamte:

Erfillen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
Zugehorigkeit zur Laufbahn des allgemeinen nicht-
technischen Verwaltungsdienstes, Laufbahngruppe 2,
1. Einstiegsamt

Tarifbeschaftigte:

abgeschlossene Ausbildung in einem Verwaltungsbe-
ruf (z.B. Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsanwalts-
und Notarfachangestellte oder Kaufmann/Kauffrau
fiir Birokommunikation/Biiromanagement (mit Ver-
waltungslehrgang Il wiinschenswert)

Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor)
der Fachrichtung Offentliche Verwaltung bzw. andere
geeignete Studienrichtungen

Nachweis iiber gleichwertige Fahigkeiten und Kennt-
nisse in der Verwaltung aufgrund entsprechender Ta-
tigkeiten

EG E9b TV-L/ BesGr. A10

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1 Fachkompetenzen

3 2 1

3.1.1

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, Part-MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2

Kenntnisse der haushaltsrechtlichen Grundlagen und Bestim-
mungen sowie der einschldgigen Verwaltungsvorschriften

e Verfassung von Berlin (VvB)

e Haushaltsgesetz mit Anlagen (Haushaltsplan)

e Landeshaushaltsordnung (LHO) und Ausfiihrungsvor-
schriften zur LHO (AV LHO)

e Haushaltstechnische Richtlinien (HtR)

e Rundschreiben zum Haushaltsrecht, insbesondere
Haushaltswirtschaftsrundschreiben (HWR), Aufstel-
lungsrundschreiben (AR), Abschlussrundschreiben
(AbRdSchr)

e Vergaberechtliche Vorschriften, u.a. Unterschwellen-
vergabeordnung (UVgO)

3.1.3

Kenntnisse der vollzuglichen Organisationsstrukturen, der Ab-
lauf- und Aufbauorganisation sowie der Verfahrensabl&ufe

3.1.4

Grundkenntnisse im ziel- und wirkungsorientierten Controlling
sowie betriebswirtschaftliche Kenntnisse

3.1.5

Anwenderkenntnisse der Biirobetrieb tbliche Standard-Soft-
ware (MS-Office) sowie speziellerer Anwendungen:
e  Griindliche und vielseitige Fachkenntnisse im Um-
gang mit Windows (Word, Excel, PowerPoint)
e Anwenderfachkenntnisse im Fachverfahren Profiskal
bzw. HKR neu, IPV (Stellenwirtschaft und Stellenpla-
nung) sowie Rexx Systems (Recruiting)

3.1.6

Kenntnisse des Dienst- und Tarifrechts (LfbG, BBesG, TV L,
EntgeltO zum TV-L), Personalvertretungsrechts (PersVG, LGG,
SGB IX) sowie Datenschutzrechts (DSGVO; Berliner DSG,
IFG)

3.1.7

Kenntnisse in der Bewertung von Aufgabengebieten (Dienst-
postenbewertungen sowie Stellenbewertungen fiir Tarifbe-
schaftigte)
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3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

o {ibernimmt selbststdndig Aufgaben

e arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

¢ nutzt den vorgegebenen Ermessens- und Handlungsspiel-
raum

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personenge-
recht

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. verein-
barten Termin bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweck-
mafigen Zeitpunkt vor

e handelt systematisch und strukturiert

e setzt sinnvolle Prioritdten

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzu-
setzen.

e setzt Ressourcen zielfihrend ein

e stellt aufgabenkritische Uberlegungen an

e nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Experten-
wissen

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent
und tbernimmt Verantwortung

o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 Soziale Kompetenzen

S8kl

Kommunikationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

o ist sich kultureller Unterschiede bewusst und beriicksichtigt
diese bei der Gesprdchsfiihrung

e argumentiert und handelt situations- und personenbezo-
gen, verstdndlich und adressatengerecht

e informiert zeitnah und umfassend

o stellt notwendige Kommunikationswege sicher

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll auf fachlicher und
sozialer Ebene mit anderen zusammen

e verhdlt sich offen und transparent

o erkennt Konflikte und thematisiert sie, trdgt aktiv zur Kon-
fliktlésung bei

o tragt von seiner Meinung abweichende Ergebnisse mit

SRR

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und inter-
nen Kund*innen zu begreifen.

e verhdlt sich im Kontakt mit Gespréchspersonen freundlich
und aufgeschlossen

o reflektiert die Bediirfnisse der Kund*innen und geht darauf
ein

¢ findet im Umgang mit Gesprdchspersonen den richtigen
Ton

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen,
in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schatzenden Umgang zu pflegen.

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und ent-
sprechender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexId-
GIG efc.)

o ist fahig zum Perspektivwechsel
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¢ beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz gemaf § 3 (4) Part-
MigG
» Fahigkeit,

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

— die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

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

o weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen
mit Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber In-
strumente zu deren Abbau an,

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte
diese lberwinden,

e berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrations-
geschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung be-

darfs- und zielgruppengerecht aus.
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