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Bezirksamt Mitte von Berlin 

Fin 1 204 

12.05.2025 

 

Stel lenausschreibung  

Behörde: Bezirksamt Mitte von Berlin 

Amt/OE: Amt für Weiterbildung und Kultur - Interner Dienst Finanzen 

Bezeichnung: Tarifbeschäftigte/r (m/w/d)  BesGr.       

 Entgeltgruppe E 6, 

einzige Fallgruppe 

 

Teil I, TV-L 

Aufgabe/Funktion: Mittelbewirtschafter/-in (m/w/d) 

 mit 100 % der regelmäßigen Arbeitszeit 

 Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich 

vertretbarem Umfang ermöglicht. 

Besetzbar: ab nächstmöglichen Termin  unbefristet       

 befristet bis  

Einsatzort (Adresse): Rathaus Tiergarten, Mathilde-Jacob-Platz 1, 10551 Berlin 

Kennzahl: 109/2025 
 

 
 

Arbeitsgebiet:

1. Beschaffung aufgrund vergaberechtlicher Vorschriften (im Rahmen des 
Sammelbestellverfahrens bzw. der Verhandlungsvergabe) und Zahlbarmachung von 
Rechnungen  
 
- eigenständiges Bewerten der Anträge hinsichtlich des  
Auftragsvolumens und festlegender Vergabeart  
- eigenverantwortliches Prüfen der eingehenden Anträge und ggf. Klärung von Fragen, 
Mittelprüfung und Prioritätensetzung  
- eigenständige Auftragsvergabe über das Landesverwaltungsamt mittels des 
Sammelbestellverfahrens  
- Einholen von Angeboten zur Durchführung einer Verhandlungsvergabe,  
- sofern eine Beschaffung über das Sammelbestellverfahren nicht möglich ist, erfolgt bei 
beschränkter öffentlicher Ausschreibung die Einbindung der zentralen bezirklichen 
Vergabestelle, Zuarbeit der Anforderungen an diese, Auswahl des Anbieters und 
Bestellung  
- Ansprechpartnerin und Ansprechpartner bei Fragen der Anbieter  
unter Beachtung der entsprechenden Vorschriften  
- eigenverantwortliches Prüfen der abgegebenen Angebote auf  
bedarfsgerechte Anforderungen im Amt für Weiterbildung und Kultur, eventuell noch  
in Rücksprache mit den jeweiligen Bereichen  
- prüfen der Angebote auf Vollständigkeit, fehlende Unterlagen sind unter Fristsetzung 
nachzufordern und auf rechnerische Richtigkeit  
- eigenständiges Erteilen des Auftrags mittels Bestellscheins oder Vertragsabschluss mit 
eigener Schlusszeichnung bei beschränkter öffentlichen Ausschreibung Einbindung der 
zentralen bezirklichen Vergabestelle, Zuarbeit der Anforderungen an diese, Auswahl des 
Anbieters und Bestellung  
- Beschaffung von medienbegleitendem Material (Barcodes, RFID-Sicherheitsetiketten, 
Folien, Etiketten) 
Absprache mit den jeweiligen Bereichen  
- erteilen der Aufträge an die entsprechenden Firmen  
- prüfen der Rechnung auf sachliche und rechnerische Richtigkeit  
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- Organisation der Entsorgung von abgeschriebenem Mobiliar 
- eigenverantwortliche Prüfung der Rechnungen auf Vollständigkeit und sachlicher und 
rechnerischer Richtigkeit  
- zahlbarmachen der Rechnungen im Fachverfahren ProFiskal  
- Ablage der Anordnungsvorgänge 
 
2. Bearbeitung von Zuwendungsangelegenheiten – hier für den Fachbereich Kunst, Kultur 
und Geschichte  
 
Zuwendungsbescheide prüfen  
Die Anträge der Zuwendungsempfänger/innen mit dazugehörigen Unterlagen und der 
Zuwendungsbescheide werden durch den Fachbereich Kunst, Kultur und Geschichte 
übergeben – die Entscheidung zur Bewilligung ist bereits getroffen.  
- Vollständigkeit der Unterlagen wird geprüft, ggf. fehlende Unterlagen anfordern, 
Rücksprache mit dem Fachbereich 
- Prüfung, ob bereits eine Identifikations-Nr. für den/die  
Zuwendungsempfänger/in vorhanden ist  
- Festlegung der Mittel in ProFiskal  
- Überwachung der Widerspruchsfrist und des Eingangs erforderlicher Erklärungen 
des/der Zuwendungsempfänger/in  
- Überwachung des Mittelabrufs / Auszahlungsanordnungen in ProFiskal  
- im Falle einer geltend gemachten Rückforderung ist der  
termingerechte Zahlungseingang durch die/den  
Aufgabenwahrnehmer/in zu überwachen, ggf. Mahnung, Einleitung Mahnverfahren 
 
3a) Meldungen an die Künstlersozialkasse 
3b) Meldungen an das zuständige Finanzamt des Auftragnehmers / der Auftragnehmerin 
 
4. Praxisanleitung für Auszubildende und Praktikant_inn_en 
 

Anforderungen:

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Abschluss der Ausbildung zum/zur Verwaltungsangestellten, Fachangestellte/r für 
Bürokommunikation oder Abschluss des Verwaltungslehrgangs I der 
Verwaltungsakademie Berlin, Verwaltungsschule oder vergleichbare Kenntnisse und 
Erfahrungen  

 

Das -  

Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche 

Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage für die Auswahlentscheidung. 

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befähigung und fachliche Leistung) bevorzugt berücksichtigt. 

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation 

(Eignung, Befähigung und fachliche Leistung) bevorzugt berücksichtigt. 

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdrücklich erwünscht. 

Sofern Sie bereits im öffentlichen Dienst beschäftigt sind, ist für 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 Ihrer Bewerbung Ihr Einverständnis zur Einsichtnahme in Ihre 

Personalakte  auch durch die Beschäftigtenvertretungen  zu erklären. 

Falls Sie nicht im öffentlichen Dienst tätig sind, fügen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes 

Arbeitszeugnis bei. 

Die Übersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich. 

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Veröffentlichung vorzugsweise online über das 

Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse: 

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mittelbewirtschafter-in-mwd-de-j57973.html 



Fin12 – Ausschr rexx 230928 

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht möglich sein, senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen direkt an das 

Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte). 

 

Im Auftrag 

S i e v e r s  
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Anforderungsprofil 
Stand:  Nov 2023  

Ersteller/in: 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Bezirksbürgermeister 

Amt für Weiterbildung und Kultur 

Interner Dienst Finanzen 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 
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3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 
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• 
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