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Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets

Sachbearbeitung Schulwegbeférderung in der Arbeitsgruppe Schulorganisation

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sonderfahrten und zu Praktika

der Auf3enstelle Sen BJF

Wohnheimen
Beférderungsunternehmen

Ausschreibungen sind

e Ldsungsorientierte Gesprdche mit den Parteien

e Anhdérung im Widerspruchsverfahren und Vorbereitung flir Widerspruchsbescheid

1. Schulwegbeférderung flir Schiiler/-innen mit Behinderung einschlieflich Beférderung in den Ferien, zu

e Bearbeitung und Entscheidung von Elternantrdgen auf Schulwegbeférderung behinderter

Schiiler/-innen in Zusammenarbeit mit den Zusténdigen der Schulen, dem Gesundheitsamt und
e Erstantragsbearbeitung aller Félle (auch Sonderfalle) mit Ermittlung persénlicher, familidrer und
gesundheitlicher Verhdltnisse sowie Priifen der Wegebeziehung vom Wohnort zur Schule
e Selbsténdige Durchfiihrung von Beratungsgespréchen mit Eltern, Einrichtungen und Schulen
e Bescheiderteilung an die Eltern und Sorgeberechtigten in betreffenden Einrichtungen /
e Organisation von Sonderfahrten zu Veranstaltungen in Zusammenarbeit mit den Schulen und
e Angebotseinholung fiir Beférderungen zu Sonderveranstaltungen, die nicht Bestandteil von
e Selbstdndige Einsatzplanung, Festlegung und Organisation der Schulwegbegleitung
e selbststdndige Vertragsverhandlungen und Auftragserteilung an Beférderungsunternehmen

e  Fiihren von Konfliktgesprachen mit Eltern, Beférderungsunternehmen und ggf. Schulen

e Entscheidung zum Wohle des Kindes ggf. nach Riicksprache mit dem Gesundheitsamt
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e Rechnungspriifung und -bearbeitung iiber das Fachverfahren ProFiskal (zukiinfig MACH)
e  Erstellung von Schiilerlisten, Statistik, Datenerhebungen und Pflege
e Steglitzer Woche: Zuarbeit der Teilnehmerzahl (aus allen Bezirken) an das

Veranstaltungsmanagement / Erstellung von Einladungsschreiben

2. Ausschreibungen fiir Schiilerbeférderungen

e Vorbereitung von Ausschreibungsunterlagen (inhaltliche Zuarbeit), wie Zusammenstellung der
einzelnen Touren mit konkreten Angaben zu den An- und Abfahrtzeiten sowie der geforderten
Bedingungen (bspw. Sammel- oder Einzeltransport, Sonder-KfZ fiir Rollstuhlfahrer, Hortbesuch
etc.)

e Kontrolle der bewilligten Leistungen anhand stichprobenartiger Priifung

3. Bearbeitung von Sprachstandsfeststellung mittels Fachverfahren ,,ISBJ Kita“

e Melderegisterauskiinfte; Anschreiben an Erziehungsberechtigte

e  Ordnungswidrigkeitsverfahren gegen die Erziehungsberechtigten
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Formale Anforderungen

Bei Beamtinnen und Beamten:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite
Einstiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer Dienst) des
allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer

Verwaltungsdienst

Bei Tarifbeschaftigten:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r,
Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder abgeschlossener

Verwaltungslehrgang |

Gewichtungen

entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

311 Kenntnisse iber die Aufbau- und Ablauforganisation der X
Berliner Verwaltung

3.1.2 Kenntnisse im Ordnungswidrigkeitsrecht (OWiG), X
Bundesmeldegesetz

3.1.3 Umfangreiche Kenntnisse im Bereich des Schulrechts X
(Schulgesetz) und der Sonderpdadagogikverordnung
(SopadVO)

314 verfligt iber Kenntnisse in der Anwendung des MS-Office X
Pakets (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, ...) einschlie3lich
Internet und Intranet

3.1.5 verfiigt tiber Kenntnisse der erforderlichen Fachverfahrens X
ProFiskal (bzw. Nachfolgeprogramm MACH), Olmera und
die Schiiler/innendatenbank LUSDiK

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 3
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e |dentifiziert sich mit der Arbeit und arbeitet engagiert

e behdlt Ruhe und Ubersicht auch in besonderen Situationen

e bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibender
Qualitat
e Setzt die erforderlichen Schwerpunkte

e Beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und

verfligbaren Informationen fiir Entscheidungen

3.2.2 Organisationstdhigkeit X

» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren

und entsprechend zu agieren.

e Erkennt und setzt Prioritdten, arbeitet termingerecht

e Organisiert Arbeitsabldufe eigenstdndig und stimmt sie
aufeinander ab

e Koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechtzeitig ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

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

einzusetzen.

e zeigt durch aktives Handeln die Bereitschaft mit zu
gestalten

e Durchdenkt komplexe Sachverhalte zielorientiert und
handelt zielgerichtet

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit X

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen

zu treffen und dafiir Verantwortung zu Gibernehmen.

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 4
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

e holt sich die erforderlichen Informationen und bezieht diese
in Entscheidungen ein

e enfscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tbernimmt fur
die eigenen Entscheidungen Verantwortung

3.2.5 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick X

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen

zu treffen und dafiir Verantwortung zu libernehmen.

e nimmt neue Informationen auf und verwendet sie in der
Verhandlung

® bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartnerinnen

und -partner mit ein

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstdhigkeit X

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen
auszutauschen.

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema,
beschrdnkt sich auf das Wesentliche

e kann sich sprachlich auf das Gegenliber einstellen

e Informiert zeitnah und umfassend, stellt
Kommunikationswege sicher

e duf3ert sich verstdandlich und adressatenbezogen

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen

anzustreben.

e bleibt in Konfliktsituationen auf der Sachebene

e verhdlt sich offen, transparent, kollegial und hilfsbereit

e trifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen

und internen Kunden zu begreifen.

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 5
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

e Verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen

e Informiert periodisch / vereinbarungsgemaf iiber
Sachstdnde / Ergebnisse

e versteht die eigene Arbeit als Dienstleistung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von
Menschen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und

wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e geht mit Konflikten und Missverstandnissen, die in
unterschiedlichen Geschlechterrollen begriindet sind,

konstruktiv um

e zeigt Einfihlungsvermégen fiir die Empfindungen und

Bedirfnisse anderer

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigGbei
Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen
und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen

» Fdhigkeit, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von
Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iiberwinden

» Fdhigkeit insbesondere im beruflichen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen

und Diskriminierung zu behandeln.

e Weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen

von Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 6
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,

Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

e Ist offen und respektvoll gegeniliber Menschen

unterschiedlicher Herkunft und Pragung

e Pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen

Umgang gegeniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 7



