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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

- Entscheidungsreife Vorbereitung der zu eréffnenden Lernanfangerklassen und Zuwei-
sung der Lernanfdnger zu den Grundschulen

- Ermittlung der Aufnahmekapazitdten an Schulen (Integrierte Sekundarschulen 1SS und
Gymnasium) fiir die Jahrgangsstufen 5 und 7 einschlie3lich der Aufbereitung der Zah-
len fiir die SenBJF

- Durchfiihrung von Auswahlverfahren an iibernachgefragten Schulen und Begleitung
der schulischen Auswahlentscheidungen (Losverfahren)

- Verteilung nicht aufgenommener Schiiler, Mitwirkung bei der liberbezirklichen Schulzu-
weisung von Schiilerinnen und Schiilern

- Bearbeitung von Antrdgen im Rahmen des Gastschiilerverfahrens

- Bearbeitung von Antrdgen auf Erstattung von Aufwendungen durch die Beauftragung
von Gebardendolmetschern nach der Schulkommunikationsverordnung (SchulKommV)

- Uberwachung der Einhaltung der Schulpflicht bei den Anmeldeverfahren im Grund-
und Oberschulbereich, sowie bei nicht erfolgten schuldrztlichen Untersuchungen

- Entscheidung, Veranlassung und Begleitung von polizeilichen Zufiihrungen

- Erarbeitung von Widerspruchsbescheiden im Rahmen des Aufgabengebietes

- Beratung der Eltern bei miindlichen Widerspriichen und Vermittlung von Alternativen

- Zahlbarmachung und Priifung der Finanzierung von Trdgervertrdgen im Rahmen der
ergdnzenden Férderung und Betreuung bei freien Tragern (eFoB)

- Anordnungsbefugnis und rechtsgeschdéftliche Vertretungsmacht

Besonderheiten

Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirkswahlamt
des Bezirks Marzahn-Hellersdorf

Mitarbeit im Katastrophenschutz




2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen
2.1 Bewertung
EG: 9b Fgr. 2, Teil | der Anlage A zum TV-L
2.2  Formale Anforderungen
Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fach-
richtungen Offentliche Verwaltungswirtschaft oder Offentliche Verwaltung oder ein Studien-
gang mit iberwiegend verwaltungs-, rechts-, sozial, politik- oder wirtschaftswissenschaftli-
chen Inhalten oder Verwaltungslehrgang I, Verwaltungstachwirt*in oder*
Anerkannter Ausbildungsberuf als Verwaltungsfachangestellte*r oder Kauffrau/Kaufmann fir
Biromanagement oder ein anderer geeigneter Ausbildungsberuf der Verwaltung oder Biiro-
wirtschaft mit mindestens 3-jdhriger einschlagiger Berufserfahrung
*Nachstehende Qualifikationen werden beriicksichtigt, sollten sich keine oder ungeniigend geeignete
Bewerbende mit voranstehender Qualifikation im Auswahlprozess ermitteln lassen.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 | 3 ‘ 2 ‘ 1
Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
311 Schulgesetz |E |:| |:| |:|
Berliner Schulgesetz (SchulG), insbesondere § 54 ff., § 126 SchulG, dazu-
gehérigen Ausfiihrungsvorschriften und Verordnungen, Grundschulverord-
nung, Sekundarstufe | Verordnung und der dazugehérigen Merkblatter der
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie (SenBJF), Gastschulab-
kommen Berlin-Brandenburg etc.
3.1.2 Organisationsrichtlinien |:| |E |:| |:|
Organisationsrichtlinien SenBJF, Schulentwicklungsplan (SEP), Muster-
raumprogramm SenBJF
3.1.3 Rechnungswesen |:| |:| |E |:|
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)
3.1.4 Fachsoftware |:| |:| |E |:|

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ProFiskal, ISBJ-Sprachstand
und Olmera (LABO)

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 | 3 2 1

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbesondere
des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVG, VWZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO |
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR)

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

IT

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

L O XL

X O O

L O XL
L O XL

X O O

L OO X

X O O

3.2

Personliche Kompetenzen

321

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubrin-
gen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu er-
werben.

\"

handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

X OO

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

41321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmd&figen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und tibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

LXK O O

L O XL

L O XL

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

\"

duBert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich weiter
> Dbeteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

X O O

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*
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332 Kooperationsfahigkeit |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und

partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfa-

hige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; trégt aktiv zur
Konfliktlésung bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |E |:| |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

3.3.4  Diversity-Kompetenz |:| |:| |X| |:|

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Re-

ligion, sexueller und gesellschaftlicher Identitat, chronischer Krankheit, so-

zialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu

beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-

rungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungser-
fahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*
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335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemafl § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| |X| |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen

auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-

lange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgren-

zung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehem-

menden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere

im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und

frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Prégung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Prégungen

> berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

>  weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrations-
geschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Abbau
an

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




