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Dienststelle:
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Jugend und Gesundheit
Jugendamt

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
Sachbearbeitung Kosten- Leistungsrechnung im Jugendamt

Sachbearbeitung Kosten- und Leistungsrechnung

- Erfassung der Zeit- und Mengenstatistik des Jugendamtes

- Plausibilitatspriifungen der Zeit- und Mengenstatistik und interner Verrechnungen

- Berichterstellung

- Erstellung von geeigneten Erfassungsbelegen fiir die Mengenstatistik zur Vorlage fiir
die Trager

- Eingaben in die Fachverfahren ProFiskal und SoPart

- Sichere Anwendung von Excel-Tabellen

Sachbearbeitung Haushalt

- Bearbeitung und Plausibilitatspriifung der Berichte fiir Transferausgaben

- Mitarbeit bei Anfragen von freien Tragern der Kinder- und Jugendhilfe
Gremienarbeit
- Vertretung in der JugControlling-AG

- Protokollerstellung

Kundenorientiertes Handeln

- Trager der Kinder- und Jugendhilfe hinsichtlich der Anforderungen der KLR beraten

und unterstitzen

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und neuen

Beschdaftigten.
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: EG5
2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
(Tarif)beschdéftige: entfallen hier

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Ver-
waltungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation o-
der Biiromanagement oder Fachangestellte/r fiir Blirokommunikation
oder

griindliches Fachwissen aufgrund von mehrjahriger Erfahrung in einer
Bezirksverwaltung
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten (von den optional ergdnzten Fachkompetenzen abgesehen, diirfen nicht mehr

als 20 % aller im Anforderungsprofil enthaltenen Kompetenzen mit der Hochstgewichtung 4 versehen wer-

den).
Legende:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwal- 3
tung, Gemeinsame Geschdaftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | vertiefte Kenntnisse des SGB VIII 2
3.1.3. | vertiefte Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung 3
3.1.4. | Grundlegende Kenntnisse des Fachverfahrens ProFiskal 2
3.1.5. | vertiefte Excel-Kenntnisse 4
3.1.6. | Grundlegende Kenntnisse haushaltsrechtlicher Vorschriften 3
3.2 Persénliche Kompetenzen (jeweils maximal 4 Operationalisierungen)
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
o erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten
e ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansdtzen und fiir
neue, unkonventionelle Wege und Lésungen
e erkennt Zusammenhdnge und fragt nach Ursachen und Wirkung
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 4
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
e handelt systematisch und strukturiert
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabl&ufe entsprechend
e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
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3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 2
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e (berpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
o bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
o beteiligt rechtzeitig Flihrungskrafte, soweit Entscheidungen von
diesen notwendig sind
3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 4
» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kdnnen.
Nur, soweit im Aufgabengebiet gefordert
¢ hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und ordnet sie
entsprechend ein
e recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf
e aktualisiert Informationsangebote regelmdaflig und anlassbezogen
3.2.6. | Belastbarkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt zu agie-
ren.
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
e reagiert Giberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient
e geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um
e achtet auf die eigene Resilienz und nutzt ggf. die Angebote des
betrieblichen Gesundheitsmanagements
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3.3. Sozialkompetenzen (jeweils maximal 4 Operationalisierungen)
3.3.1. | Kommunikationsfahigkeit 2
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hdlt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften
e Gufdert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
o kommuniziert das eigene Handeln transparent
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 3
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander
e arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen
e trdgt zu einer von gegenseitiger Wertschdtzung und Offenheit ge-
prdgten Arbeitsatmosphdre bei
e Guflert Kritik sachlich
3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 3
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.
o versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
e argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht
3.3.4. | Diversity-Kompetenz 2
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschét-
zenden Umgang zu pflegen.
e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen
e vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen
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3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. beiVorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

3.3.6. | Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team

3.3.7. | Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lo-
sungen anzustreben.

reflektiert eigenes Denken und Handeln

sucht nach Konfliktlésungen und tragfdhigen Kompromissen
erkennt frithzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und |6sungsorientiert aus

Wahlen Sie ein Element aus.

3.3.8. | Kritikfa
>

higkeit

Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.

reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten und dndert es, wenn
erforderlich

fordert Feedback ein, l&sst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander

* 4 = unabdingbar

3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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