Bezirksamt Mitte von Berlin 27.04.2026
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Weiterbildung und Kultur - Interner Dienst Finanzen
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.
|Z Entgeltgruppe E 6, Teil I, TV-L
einzige Fallgruppe
Aufgabe/Funktion:  Mittelbewirtschafter/-in (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit
|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.
Besetzbar: ab sofort X unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Rathaus Tiergarten, Mathilde-Jacob-Platz 1, 10551 Berlin
Kennzahl: 115/2026

Arbeitsgebiet:

1. Titelverwaltung mit Mittelbewirtschaftung fiir den Einzelplan 36

- Mittelbewirtschaftung auf Basis spezifischer IT-Fachverfahren (MACH),
einschlief3lich Auftragswirtschaft im Modul DHB der Fachanwendung Profiskal

- Auslibung der rechtsgeschdftlichen Vertretungsmacht und der Anordnungsbefugnis bis
10.000 € im Einzelfall

2. Beschaffung aufgrund vergaberechilicher Vorschriffen (im  Rahmen des
Sammelbestellverfahrens
bzw. der Verhandlungsvergabe) und Zahlbarmachung der Rechnungen.

3. Zuwendungen
Priifen von Zuwendungsbescheiden und Zahlbarmachung

4. Meldungen an die Kiinstlersozialkasse

5. Praxisanleitung fiir Auszubildende, Praktikantinnen und Praktikanten

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéaftigten (m/w/d):

Abschluss der Ausbildung zum/zur Verwaltungsangestellten, Fachangestellte/r flr
Birokommunikation oder  Abschluss des  Verwaltungslehrgangs I der
Verwaltungsakademie Berlin, Verwaltungsschule oder vergleichbare Kenntnisse und
Erfahrungen
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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 beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen 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 Verdffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mittelbewirtschafterin-mwd-de-j66802.html

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

Im Auftrag

Sievers
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Stand: Apr 2026
Anforderungsprofil BiKu ID 1 und BiKu ID
Ersteller/in: .
200 Fin

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mittelbewirtschafter _in

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Bezirksbiirgermeister
Amt fiir Weiterbildung und Kultur
Interner Dienst Finanzen

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
1. Titelverwaltung mit Mittelbewirtschaftung fiir den Einzelplan 36
- Mittelbewirtschaftung auf Basis spezifischer IT-Fachverfahren (MACH),
einschlief3lich Auftragswirtschaft im Modul DHB der Fachanwendung Profiskal
- Auslibung der rechtsgeschdaftlichen Vertretungsmacht und der Anordnungsbefug-
nis bis 10.000 € im Einzelfall
2. Beschaffung aufgrund vergaberechilicher Vorschriften (im Rahmen des Sammel-
bestellverfahrens
bzw. der Verhandlungsvergabe) und Zahlbarmachung der Rechnungen.
3. Zuwendungen
Priifen von Zuwendungsbescheiden und Zahlbarmachung
4. Meldungen an die Kiinstlersozialkasse
5. Praxisanleitung fiir Auszubildende, Praktikantinnen und Praktikanten
Bewertung:
Entgeltgruppe E 6, einzige Fall-
gruppe, Teil I, TV-L
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abschluss der Ausbildung zum/zur Verwaltungsangestellten, Fachange- entfallen hier

stellte/r fir Blirokommunikation oder Abschluss des Verwaltungslehr-
gangs | der Verwaltungsakademie Berlin, Verwaltungsschule oder ver-
gleichbare Kenntnisse und Erfahrungen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen O x| OO

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

e kann Suchstrategien in digitalen Medien nutzen und weiterentwi-
ckeln

e beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

[x]
[
[
O

3.1.2 | Griindliche Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts (LHO und AV LHO)
hier insbesondere der § 6, 7, 9, 23, 34, 44, 55 und 70 LHO und der
einschldgigen Verwaltungsrundschreiben.

3.1.3 | Griindliche Kenntnisse von § 55 LHO, Unterschwellenvergabeordnung
(UvGO), der VgV und der Verwaltungsvorschriften

3.1.4 | Anwendungserfahrung mit den IT Verfahren ProFiskal insbesondere des
Moduls DHB, Zusatzkontierung und Anlagenbuchhaltung

3.1.5 | Kenntnisse der V6BB-Spezifikationen

X x| O O

3.1.6 | Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensgesetzes (VwVfG), insbesondere
88§ 36, 48, 49, 49q

O O O &
X OO x O
| N O | Ay

[

3.1.7 | Kenntnisse der Abgabepflichten fiir Honorare an die Kiinstlersozial-
kasse (KSK) und das Finanzamt

Kenntnisse: § 93 Abgabenordnung in Verbindung mit der Mitteilungs-
verordnung MV an die Finanzbehérden durch andere Behérden.
Kenntnisse des Kiinstlersozialversicherungsgesetzes (KSVG) und den In-
formationsschriften

3.1.8 | Nutzt die Arbeitshilfe fiir Praxisanliter*innen, kennt die Handreichung [l 10
Praxisanleitung (Praktikant*innen), kennt die Anforderungen der Prakti-
kant*innen/Auszubildenden an das Praktikum, kann die eigenen Aufga-
ben entsprechend vermitteln und ist in der Lage eine Leistungsein-
schdtzung abzugeben.

Kennt u.a. das Berufsbildungsgesetz (BBiG), Jugendarbeitsschutzge-
setz (JugArbSchG), Praktika-Richtlinie des Landes Berlin

3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 | 3] 2]+
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3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- IZ' I:l I:l I:l
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritdten

e arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

e bewdltigt liber einen langeren Zeitraum ein grof3es Arbeitsvolumen

3.2.2 | Organisationsfahigkeit

P Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu I:l IZ' I:l I:l
agieren

¢ plant friihzeitig und realistisch

o verfiigt liber sichtbare Ordnungskriterien

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und die D IZ' I:l I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e verliert sich nicht in Nebensdchlichkeiten

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und handelt danach

3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver- D IZ' I:l I:l
antwortung zu {ibernehmen

e priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab

e zeigt Entscheidungsbereitschaft

e hdlt Vereinbarungen ein

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit
9 X | O|0O|0O

P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e hinterfragt unkonkrete Auf3erungen

¢ informiert zielgerichtet und zeitnah

o gibt fachliche Anleitung

3.3.2 Kooperationsfahigkeit

D Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und D Izl I:l I:l
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige L6-

sungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

¢ bindet Beteiligte ein
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3.3.3 Dienstleistungsorientierung

P Fdahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft I:l I:l IZ' I:l
zu begreifen

e duf3ert sich verstdndlich und adressatenbezogen

o ermittelt Wiinsche der Kundschaft und geht auf ihre Bediirfnisse
ein

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

3.3.4 Diversity-Kompetenz

» B Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexuel-
ler und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) D D IZ' I:l
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Um-
gang zu pflegen

o wertet Daten, Fakten und Konzepte (geschlechter-)differenziert
aus

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P Fdhigkeif, gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichti-
gen zu kénnen, HEEE []

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

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

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

¢ ist offen und resprektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-

geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte
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