Dienststelle: Organisationseinheit:

Senatsverwaltung fiir Kultur und Gesellschaftlichen Zusammenhalt ZS A

Arbeitsgebiet ZSA 312
Anforderungsprofil

(Stellenzeichen)

Z.7t. besetzt mit | N.N.

Ersteller/-in: ZSA3

(Stellenzeichen)

Stand: 05/2025

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

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

Priifung der Geschdfts- und Buchfiihrung von Zuwendungsempféngern/innen , Priifung von
Verwendungsnachweisen und Bilanzen mit Gewinn- und Verlustrechnung; Priifung von Jahresab-
schliissen und unterschiedlichsten Zuschiissen an Kultureinrichtungen und Vereine; Erstellung von
Priifberichten und ggf. Ermittlung von Riickforderungen; Tatigkeiten im Auf3endienst

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung: A1/ Egr. M TV-L

Fiihrungskraft: |:| Ja |E Nein

Leitungsspanne:
(Anzahl und Laufbahngruppe)

2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahn-
gruppe 2, erstes Einstiegsamt in der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst (ehem. gehobener nichttechnischer Dienst der allge-
meinen Verwaltung) bzw.

abgeschlossenes Fachhochschulstudium mit Schwerpunkt Verwaltung,
Betriebswirtschaft oder gleichwertige Kenntnisse und Fahigkeiten

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3 Leistungsmerkmale Gewichtungen *
4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen

311 Umfassende Kenntnisse des Zuwendungsrechts X

3.1.2 Umfassende Kenntnisse des kameralen Rechnungswesens X

3.1.3 Umfassende Kenntnisse des kaufmdnnischen Rechnungswesens und| X
Bilanzsicherheit

3.1.4 Vertiefte Kenntnisse des Haushaltsrechts und der Haushaltpraxis X

315 Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungsrechts sowie fiir den betreuten X
Bereich grundlegende Rechtsbereiche (z.B. Zivilrecht, Personal- und
Tarifrecht - TV-L, TV6D, NV-Biihne, Haustarifvertrdge, Steuerrecht,
Handels- und Gesellschaftsrecht, Kérperschaftsrecht, Vereinsrecht,
Vergaberecht)

3.1.6 Mehrjghrige Verwaltungserfahrung sowie Erfahrungen im Umgang X
mit kulturellen Einrichtungen

3.1.7 IT-Anwenderkenntnisse im Umgang mit Standard-Software (MS- X
Office, MS-Outlook, Internet) sowie eGovernment Kiinstlerférderung
(eGo-Kiif) sowie IT-Anwenderkenntnisse in kaufmdnnischen Fachan-
wendungen (z.B. Datev, SAP)

3.1.8 Kenntnisse iiber Aufbau, Strukturen und Arbeitsabldufe der Berliner X
Verwaltung sowie der politischen Entscheidungsabldufe

3.1.9 Kenntnisse der verwaltungsspezifischen Bearbeitungsstandards X
(GGO lund II, AZG)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen”

4 3 2 1
3.2 Persénliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungstahigkeit X
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
® st zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit und stellt sich verdn-
derten Anforderungen im eigenen Arbeitsgebiet
® nimmt die Aufgaben mit hohem Engagement wahr
® geht Aufgaben ergebnisorientiert, aktiv und ziigig an
® st hinsichtlich des eigenen Wissens, auch mit Blick auf die Euro-
pakompetenz auf dem aktuellen Stand und lbertragt Wissen aus
anderen Kontexten auf das eigene Arbeitsgebiet
® hdlt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck
(Stresstoleranz)
® bewdltigt auch grofie Arbeitsmengen in konstant guter Qualitat
® handelt kontrolliert und gelassen auch in einem konfliktbelasteten
Umfeld
® crkennt die Grenzen der eigenen Belastbarkeit und holt im Be-
darfsfall Unterstiitzung ein
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agleren.
® plant und denkt vorausschauend und setzt Prioritdten
® legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen bzw. zum
zweckmafligen Zeitpunkt vor
® erfasst Sachverhalte schnell und differenziert
® fordert die fachliche Zusammenarbeit
® behdlt eigene und andere Arbeits- und Prozessabldufe im Blick
und stimmt sie aufeinander ab
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
® richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
® denkt iiber das eigene Aufgabengebiet hinaus und beschafft sich
die notwendigen Informationen
® setzt und verfolgt realistische Ziele
® [Gsst sich an den eigenen Ergebnissen messen
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen”

4 3 2 1
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen.
® entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar
® wdgt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsalternati-
ven ab
® beriicksichtigt politische Vorgaben und externe Rahmenbedin-
gungen
® (ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen und Ergeb-
nisse
® reflektiert eigene Entscheidungen
3.25 Wirtschaftliches Handeln X
»  Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit 8konomisch um-
zugehen.
® geht mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln 6konomisch
um
® denkt fach- und ressortiibergreifend
® organisiert die Arbeitsabldufe vorausschauend nach Kosten-Nut-
zen-Gesichtspunkten
3.2.6 Selbstandigkeit X
»  Fahigkeit, den zur Verfliigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen.
® erkennt Probleme und greift sie aus eigenem Antrieb auf
® beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfligbaren In-
formationen fiir Entscheidungen
® klart offene Fragen und weif3, wer wann zu beteiligen ist
® crkennt die Grenzen der eigenen Kompetenzen und stimmt sich
rechtzeitig mit der/dem Vorgesetzten ab
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen”

4 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit X
P  Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
® formuliert schriftlich und miindlich prazise, verstandlich, schliissig
und sachbezogen
® zeigt Empathie fiir die Bediirfnisse anderer und reagiert situati-
onsgerecht
® schatzt und hinterfragt andere Meinungen
® gibt Wissen und erforderliche Informationen an andere weiter
® verhdlt sich adressaten- und anlassgerecht
3.3.2 Kooperationstahigkeit X
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben.
® sefzt eigene fachliche und persénliche Moglichkeiten in der Zu-
sammenarbeit ein
® fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit
® cakzeptiert Ideen, Standpunkte und Vorgehensweisen der ande-
ren unabhdngig von der Hierarchiestufe
® bietet Kompromisse an und erreicht von allen Beteiligten getra-
gene Arbeitsergebnisse
® geht offen und sachlich mit Konflikten um
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und internen Kunden-
kreis zu begreifen.
® verhdlt sich Dritten gegeniiber freundlich und verbindlich
® crldutert Zusammenhdnge und Entscheidungsgriinde und vertritt
Standpunkte glaubwiirdig
® verhdlt sich nach zeitgemdf3en Dienstleistungsstandards
® bewahrt die fiir die Aufgaben notwendige professionelle Distanz
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen”

4 3 2 1
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexuel-
ler und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Spra-
che) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, beste-
hende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzen-
den Umgang zu pflegen
® Dberiicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen
® zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertsch&tzung von Viel-
falt)
® wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
P umfasst die Fahigkeit gem&f3 § 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
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu er-
kennen und zu iberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln
® weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehr-
sprachigkeit usw. geprdgt sein kdnnen
® st offen und respekivoll gegeniiber Menschen
unterschiedlicher Herkunft und Prdgung
® beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus
3.3.6 Vertrauenswiirdigkeit X
»  Zuverl@ssigkeit im Hinblick auf die Aufgabenerledigung und die Vertraulichkeit
® hdlt Absprachen und Vereinbarungen ein
® verhdlt sich in Arbeitsprozessen integer
® gibt vertrauliche Informationen nicht weiter
® weif3, welcher Personenkreis zu welchen Vorgdngen informiert
werden soll und darf
® handelt nach den Prinzipien des Datenschutzes und der Daten-
und Informationssicherheit
3.4 Fiihrungsverhalten (entfallt)
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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