Landesamt B E R L I N
fir Gesundheit und Soziales

Landesamt fiir Gesundheit und Soziales

Anforderungsprofil

Stand: 07/2026

Ersteller/in:ZSD1/ZSD
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung Stellenzeichen:

ZS - Zentraler Service ZSD 16
ZS D- Referat Organisation und Zentrale Dienste

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Entgeltgruppe E9b Fgr. 2 Teil | des TV-L /
Besoldungsgruppe A 10

1. | Sachbearbeitung fiir Haushalts-, Beschaffungs-, und Vergabeangelegen-
heiten

» Vorbereitung und Durchfiihrung von Beschaffungen bis 10.000 € einschlief3lich SBV-
und Rahmenvertragsabrufen, Direktkdufen und Verhandlungsvergaben

e Beratung der Bedarfstrager zu Beschaffungswegen, Vergabearten, Markterkundungen,
Auftragswertschdtzungen sowie vergabe- und haushaltsrechtlichen Anforderungen

e Erstellung, Priifung und Qualitdtssicherung von Vergabe- und Vertragsunterlagen, ins-
besondere Leistungsbeschreibungen, Eignungs- und Zuschlagskriterien, Bewertungs-
matrizen, Vertragsbedingungen und Vergabevermerken

e Planung, Vorbereitung und Durchfiihrung von Vergabeverfahren tiber 10.000 € fiir Lie-
fer- und Dienstleistungen nach UVgO, VgV und GWB in Zusammenarbeit mit der ZVS

e Vergaberechtliche Priifung und Bewertung von Vergabeverfahren, einschliefilich Bear-
beitung von Bieterfragen, vergaberechtlichen Beanstandungen und Riigen in Abstim-
mung mit der ZVS bzw. den beteiligten Stellen

« Uberwachung der Leistungserbringung sowie Bearbeitung von Reklamationen und not-
wendigen Folgemaf3inahmen

» Rechnungsbearbeitung einschlieflich Priifung, Mittelzuordnung und Bearbeitung von
Ausgaben, Einnahmen, Einzahlungen auf Verwahrkonten und Umbuchungen

 Vertrags-, Fristen- und Bestandsmanagement einschliefllich Uberwachung laufender

Vertrédge, Verldngerungsoptionen und Kiindigungsfristen
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 Planung, Uberwachung und Fortschreibung wiederkehrender Vergabe- und Bescha-
fungsbedarfe

e Erstellung von Prognosen, Auswertungen und Ubersichten zur Haushalts- und Budget-
steuerung ausgewdhlter Titel

» Revisionssichere Dokumentation der Beschaffungs- und Vergabevorgdnge in der digi-
talen Akte einschliefllich vollstandiger Aktenfiihrung

e Mitwirkung in behérdeniibergreifenden Arbeitsgruppen zu vergabe-, haushalts- oder

organisationsbezogenen Fragestellungen
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2. | Formale Anforderungen

Fiir Tarifbeschaftigte:

Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r mit Verwaltungslehrgang Il oder

Abschluss als Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation/Biiromanagement mit Ver-
waltungslehrgang Il oder

Verwaltungslehrgang Il

Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor) der Fachrichtung
Offentliche Verwaltung
vergleichbare Studienabschliisse oder

fir das Aufgabengebiet entsprechende Fdhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen aus
vorherigen Verwaltungstdtigkeiten. Das heif3t, die einschldgigen Fachkenntnisse und
Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs- und/oder Studienabschliisse sollten re-
sultierend aus fritheren Tatigkeiten vorliegen und angewendet worden sein.

Mehrjahrige einschldgige Berufserfahrung im offentlichen Dienst mit fundierten Kennt-
nissen im Vergabe- und Haushaltsrecht sowie sicherer Anwendung des nationalen und
europdischen Vergaberechts. Umfassende praktische Erfahrung in der eigenstdndi-
gen Planung, Durchfiihrung und Dokumentation von Vergabeverfahren, einschlief3lich
Erstellung rechtssicherer Leistungsbeschreibungen und Vertragsunterlagen sowie An-
gebotspriifung und -wertung. Langjdhrige Praxis in der Anwendung des Haushalts-
rechts und der Bewirtschaftung &ffentlicher Mittel.

Fiir Beamten/Beamtinnen:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (zuvor gehobener Dienst) des Lauf-
bahnzweiges des nichttechnischen Verwaltungsdienstes der Laufbahnfachrichtung allge-
meiner Verwaltungsdienst

Mehrjdhrige einschldgige Berufserfahrung im offentlichen Dienst mit fundierten Kennt-
nissen im Vergabe- und Haushaltsrecht sowie sicherer Anwendung des nationalen und
europdischen Vergaberechts. Umfassende praktische Erfahrung in der eigenstdndi-
gen Planung, Durchfiihrung und Dokumentation von Vergabeverfahren, einschliefilich
Erstellung rechtssicherer Leistungsbeschreibungen und Vertragsunterlagen sowie An-
gebotspriifung und -wertung. Langjdhrige Praxis in der Anwendung des Haushalts-

rechts und der Bewirtschaftung &ffentlicher Mittel.
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https://de.wikipedia.org/wiki/Fertigkeit

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3

2

1

3.1.1

Vertiefte Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts sowie des

nationalen und europdischen Vergaberechts, insbes.

e der Unterschwellenvergabeordnung (UVgO), der Vergabever-
ordnung (VgV), des Gesetzes gegen Wettbewerbsbeschrénkun-
gen (GWB), des Berliner Ausschreibungs- und Vergabegeset-
zes (BerlAVG) , der Verwaltungsvorschrift Beschaffung und Um-
welt (VwVBU), der einschlégigen Schwellenwerte (national und
EU) sowie sonstiger Vergabevorschriften (z.B. FFV); Kenntnisse
im Vertrags- und Schuldrecht (BGB), insb. 1. Buch sowie 3., 5.
und 7. Abschnitt

e der Landeshaushaltordnung Berlin (LHO), den Ausfiihrungsvor-
schriften zur LHO (AV zur LHO), der haushaltstechnischen
Richtlinien (HtR), der Aufstellungsrundschreiben (AR), der Haus-
haltswirtschaftsrundschreiben (HWR), der jew. geltenden Haus-
haltsgesetzes /Auflagenbeschliisse sowie der Verwaltungsvor-
schriften, z.B. VVOrg ProFiskal

e Kenntnisse zur Erstellung und Pflege von Haushaltsliberwa-
chungslisten (HUL) sowie zur Priifung der Mittelverfiigbarkeit,
Titelbewirtschaftung

e Sicheres Verstdndnis des Zusammenspiels von Vergabe-, Ver-
trags- und Haushaltsrecht (z. B. Mittelbindung, Verpflichtungs-
ermdchtigungen, Sicherstellung der Finanzierung von Beschaf-
fungen).

3.1.2

Allgemeine Kenntnisse der verwaltungsseitigen Gesetze und

Rechtsvorschriften, z.B.

e Verfassung von Berlin (VvB), Gesetz {iber die Organisation der
Landes-verwaltung (Landesorganisationsgesetz - LOG BE),
Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
(GGO 1), Verwaltungsverfahrensgesetze Bund und Berlin
(VwVig/VwVIG Bln)

o Kenntnisse der datenschutzrechilichen Regelungen, Bundesda-
tenschutzgesetz (BDSG), Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG),
des Berliner Informationsfreiheitsgesetzes (IFG),sowie der Da-
tenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

3.1.3

IT-Kenntnisse: Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) und

Fachanwendungen

e MS Visio, PowerPoint

e Kollaborations- und Kommunikationstools (BBB)

e HKR_Fachanwendung (Pro-Fiskal/MACH), insbes. Mittelbewirt-
schaftung, Einnahmen, Ausgaben, Festlegungen

e eWarenhaus Berlin (digitales Webportal fir das Sammelbe-
stellverfahren)

e Digitale Akte (nscale)
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3.1. Fachkompetenzen 4 | 3|12 |1
Methodische Kompetenzen zur Anwendung des Vergabe-,
Vertrags- und Haushaltsrechts
e Planung, Steuerung und Uberwachung von Haushaltsmitteln
einschliefilich Erstellung von Prognosen, Auswertungen und
Entscheidungsgrundlagen fiir die Budgetsteuerung
e Eigenstdndige Durchfiihrung von Vergabeverfahren unter-
31.4 schiedlicher GréBenonn%lngen - Yon Direktkaufen ur.1d Ver- u 0| 0O
handlungsvergaben bis hin zu nationalen und EU-weiten Aus-
schreibungen - einschliefllich rechtssicherer Wahl, Begriindung
und Dokumentation der Vergabeart
e Erstellung, Priifung und rechtssichere Gestaltung von Vergabe-
und Vertragsunterlagen (insb. Leistungsbeschreibungen, Be-
wertungsmatrizen, Vergabevermerke) einschliefllich Vertrags-
anderungen im laufenden Verfahren (z. B. § 132 GWB)
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2wichtig 1 erforderlich
3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
» Erlduterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
> o s ot e oger bt b terdosss | |9 0| O
ben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
o legt Arbeitsergebnisse unaufgefordert zu den vorgegebe-
nen/vereinbarten Terminen vor bzw. nach Absprache zu einem
fir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
e bleibt auch unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und
sachlich und arbeitet effizient
e agiert strukturiert und zielorientiert
e bewdltigt ein grof3es Arbeitsvolumen auch iiber einen gréf3eren
Zeitraum
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
e verfolgt neue Entwicklungen und versucht, sie nutzbar zu ma-
chen
e hdlt ihr/sein eigenes Wissen auf dem neuesten Stand
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. D D D
e hdlt zeitliche Vorgaben ein
e geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet
vor und hdlt zeitliche Vorgaben ein
e richtet das Handeln konsequent auf das angestrebte Ergebnis
aus
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
» Erlduterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erfor- D D D
derlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen
ab
e handelt wirtschaftlich und erkennt wirtschaftliche Zusammen-
hdnge
e setzt Ressourcen (Zeit, Geld und Arbeitsmittel) effektiv ein
e wdgt Kosten- und Qualitatskriterien gegeneinander ab und nutzt
finanzielle Spielrdume sinnvoll
e handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Er-
gebnis
e richtet Entscheidungen und Arbeitsorganisation auf die Interes-
sen und Ziele der Behérde aus
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor- D D D
tung zu ibernehmen.
e entscheidet zeitnah, eindeutig und unter Beachtung der Folge-
wirkungen
e entwickelt Entscheidungsvorschldge nach vorheriger Informa-
tion und Beratung
e bindet Dritte in wichtige Entscheidungen ein und entwickelt ziel-
orientierte Handlungsschritte fiir zeitnahe Entscheidungsfindun-
gen
3.25 Ausdrucksweise schriftlich
» Fahigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich korrekt, strukturiert, tibersicht- D D D
lich, treffsicher und fiir den Adressaten verstandlich darzulegen.
e formuliert eindeutig und prazise
e strukturiert iibersichtlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen™
» Erlduterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. l:‘ l:l I:l
e kommuniziert und argumentiert personen-/ anlass- und situati-
onsbezogen schliissig
e formuliert eindeutig und prdzise
e erlautert die Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
> e s oty sl crdrr oustontrsen dsover | g | |
ben.
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-
deren zusammen
e sucht Losungen / Wege im Dialog mit anderen, |dsst sich bera-
ten, beriicksichtigt Interessen und Fachkompetenzen / Exper-
tenstatus Dritter
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden zu begreifen. D D D
o reflektiert die Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen und geht da-
rauf ein und greift Anregungen auf
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service fiir den/die Kun-
den/Kundin
e erldutert Zusammenhdnge, Entscheidungsgriinde etfc. adressa-
tengerecht
3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
et chvomsohe Kankt,soilom Sttu, Sprcehe) weimosnehrron i der Agaben- |IINNC] O
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
e Dberiicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen
e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von
Vielfalt)
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. . *
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen
» Erlduterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gem&B § 3 Absatz 4 PartMigG
bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne
Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen, l:‘ I:l I:l
1.  die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie
2. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden
e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragung
e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegeniiber Menschen mit Migrationsgeschichte
3.3.6 Moderations- und Prdsentationstechniken
» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten und mit Hilfe von Me- l:‘ D D
dien, Arbeitsmittel/-Techniken strukturiert und logisch zu vermitteln.
e moderiert zielgerichtet
e erreicht Verhandlungsziele durch straffe, geschickte und liber-
zeugende Verhandlungsfiihrung
e setzt Arbeitsmittel, -techniken und Medien wirkungsvoll sowie
situations- und zielgruppenbezogen ein
3.3.7 Informationsverhalten / Wissenstransfer
» Fahigkeit, mit beliebigen Informationen selbstbestimmt, souverdn, verantwortlich und ziel-
gerichtet umzugehen und diese verantwortungsbewusst sowie effizient und effektiv zu verar- l:‘ l:l I:‘
beiten und weiterzuleiten.
e informiert sich eigenstdndig und rechtzeitig
e gibt Informationen unaufgefordert und zeitnah weiter (bildet
kein Herrschaftswissen)
e sorgt fiir Wissenserhalt innerhalb seines/ihres Bereiches
3.3.8 Konfliktfahigkeit
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben. D D D
e st offen gegeniiber sachlicher Kritik und tragt Kritik sachlich
vor
e spricht Probleme offen an, weicht Konflikten nicht aus, bleibt
ruhig
e sucht bei Konflikten nach Lésungen und tragfdhigen Kompro-
missen
3.3.9 Integritat/Loyalitat
» Fahigkeiten, das eigene Handeln nach moralischen Grundsdtzen und rechtskonform aus- |:| D D
zurichten und zugleich zuverldssig zu Menschen und Organisationen zu stehen.
e steht zu ihrem/seinem Wort
e st zuverldssig und verldsslich
e bewahrt Vertraulichkeit
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen nach § 178 Abs. 2
SGB IX

Datum Name

Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 1LGG

Datum Name

Mitwirkung der Personalvertretung

Datum Name

5 Eroffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehdndigt.

Herr / Frau hat mir das AP erldutert.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers
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