Anforderungsprofil Stand: 05/2025
Ersteller/in (Stellenzeichen): Il A

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle: Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: Il A Gst 2

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Haushaltsangelegenheiten und Bearbeitung von Zuwendungen im

Referat Il A

Gesamtzustdndigkeit fiir die Haushaltsangelegenheiten im Referat Il A

Eigenverantwortliche Bearbeitung und Zahlbarmachung von Vertrdgen

Sonderaufgaben fiir die Referatsleitung insb. Zuarbeit zu Stellungnahmen im Kontext des
Haushalts des Referats Il A

Mittelbewirtschaftung in ProFiskal und Fiihren der HUL-Listen

Vergabe- und Vertragsangelegenheiten

Vertretung Il A Gst 1 im Bereich Biiroleitung

Bearbeitung von Zuwendungsangelegenheiten des Referats Il A

Beratung der Antragstellerinnen und Antragsteller (Zuwendungsempfdanger/innen), der Refe-
rentinnen und Referenten des Referats Il A sowie die Referatsleitung Il A zu Fragen des Zu-
wendungsrechts

Priifung der Antrdge hinsichtlich der férderungs- und haushaltsrechtlichen Voraussetzungen
Vorbereitung der Bewilligungs- und Ablehnungsbescheide

kursorische Priifung der Verwendungsnachweise
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Formale Anforderungen

Fiir Beamtinnen und Beamte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungsdienstes.

Fir Tarifbeschaftigte:

Abgeschlossenes Studium (Bachelor oder FH-Diplom) in den Fachrich-
tungen Offentliche Verwaltung, Public und Nonprofit-Management,
Recht fiir die 6ffentliche Verwaltung oder Abschluss des Verwaltungs-
lehrgangs Il oder

abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellte/r bzw.
Abschluss einer gleichwertigen Berufsausbildung und zusatzlich eine
mindestens dreijdhrige berufliche Tatigkeit im Zuwendungs- und/oder
Haushaltsbereich in einer 6ffentlichen Verwaltung, die mindestens in der

Entgeltgruppe E8 TV-L oder vergleichbar bewertet ist

Gewichtungen

entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

D

3| 2

Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO und AV LHO), insb.

1
3.11 X
§ 55 LHO, Unterschwellenvergabeordnung (UVgO) HipEEIE
Kenntnisse im Zuwendungsrecht sowie der einschldgigen Ausfiih-
3.1.2 |rungsvorschriften und Richtlinien der §§ 23 und 44 LHO, AN Best- | [_] HEEN
p
Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit MS-Office (insb.
3.1.3 X
Excel, Power Point) und Profiskal L Hyn
Kenntnisse im Berliner Verwaltungsrecht sowie iiber die Grundla-
A4 X
3 gen des Verwaltungsverfahrensrechts (VwVIG, VwWZG) L L
315 |Kenntnissein der Anwendung der Fachverfahrens FAZIT, IPV |:| |:| |:|
316 |Kenntnisse des Tarifrechts (TV-L) und der Entgeltordnung zum TV |:| |:| |:|
Kenntnisse iber den Aufbau, die Zustandigkeiten und Abl&ufe in
3.1.7 ’ X
der Berliner Verwaltung (z.B. AZG, GGO |) Lo L
3.1.8 |Kenntnisse im Steuerrecht (UStG) 1101 O
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

[]

e bewaltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-
bene Arbeitspensum

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

e bringt aktiv [6sungsbezogene Ideen und Anregungen ein
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3| 2

1

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

[]

I

[l

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

e arbeitet vorausschauend

e plant frithzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

e setzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

3.3

Sozialkompetenzen

S ShdL

Kommunikationsfdahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e duflert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

Sdh2

Kooperationsfdhigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

[l

[

[l

e verhdlt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e bleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen

o reflektiert Konflikte und beriicksichtigt diese bei der Lésungsfin-
dung

SRS

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e iberpriift Prozesse auf den Aspekt der Dienstleistungsorientie-
rung hin und passt sie entsprechend an

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e argumentiert verstdndlich und adressatenbezogen

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang
zu pflegen.

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-
muster

e beriicksichtigt kulturelle Unterschiede bei Bedarf bei der Ge-
sprdchsfiihrung

e (er) kennt und reflektiert kulturell gepragte Regeln, Normen,
Werthaltungen und Symbole bei sich und anderen
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