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Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fir

Sachbearbeitung Einnahmen im Internen Finanzservice des Amtes fiir Soziales

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

E6 TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Soz Fin L




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bearbeiten der Einnahmen und Riickldufe des Amtes fiir Soziales (Sollstellungen, Zahlungsanzei-
gen und Buchungen auf Verwahrungskonten der Bezirkskasse):

Priifen der Einnahmebelege und Zuordnung zu den Sachgebieten

Feststellung der Einzahler und/oder Buchungsstellen bei unvollstédndigen Einnahmebelegen
Erledigung des Geschaftsverkehrs mit der Bezirkskasse

Eingabe von Sollstellungen in Profiskal und Bearbeitung der Sollstellungen

Fertigung von Zahlungsanordnungen lber Profiskal

Mitarbeit bei der Abrechnung der Krankenhilfe nach §264 Abs. 2-7 SGB V

2. Formale Anforderungen (

Tarif- L e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten,
beschaftigte: zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Birokommunikation oder vergleichbaren Ausbil-

dungsberufen.

e Es kommen auch Beschdftigte mit einem abgeschlossenen Verwaltungslehrgang |
oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht.

Dariiber hinaus
ist/sind:

« erste (einschlagige) Berufserfahrung/en erwiinscht.




Note:

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
o verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an
o st mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG), das Gesetz zur Férderung der Partizipation in
der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) sowie das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin
e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
« beherrscht die Anwendung des Verwaltungsverfahrensrechts, und des SGB
Xll, soweit erforderlich
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
« st sicher in der Anwendung gangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
« verfligt iber Kenntnisse in Profiskal
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

e wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an




Note:

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e zeigt Eigeninitiative in der Bewaltigung der (auch komplexer) Aufgaben

o bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

e behdlt auch unter Zeitdruck bzw. bei wechselnden Inhalten den Uberblick
e verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-

gen

e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe

3.2.2 Organisationsfdahigkeit

»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

e kennt den eigenen Arbeitsstand
e kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden
o legt Arbeitsergebnisse zu dem vorgegebenen Zeitpunkt vor

e gehtin der Analyse von Problemen systematisch vor

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

e weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.

o trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

e entscheidet angemessen zeitnah

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e argumentiert sach- und situationsbezogen

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

e erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschafilich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

o hdlt Zeiten und getroffene Absprachen bzw. Vereinbarungen ein




Note:

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

e verhdlt sich Kund*innen gegeniiber freundlich und aufgeschlossen

o versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service bzw. Dienstleistung

e gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskiinfte und Informationen und findet
dabei stets den richtigen Ton

e bearbeitet Anliegen von Kund*innen ziigig

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichilich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher |dentitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang zu pflegen.

berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

* bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

» die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und berlicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekéare Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1|12 |3
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X
3.2 Personliche Kompetenzen 1123
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X
3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X

3.3 Sozialkompetenzen 1123
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




