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fir

Sachbearbeitung Zuwendungsangelegenheiten

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

Bes. Gr. A10 / E9b TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Gruppenleitung Stadtteil- und Seniorenangebote




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Haushaltsplanung fiir den Zuwendungsbereich

« Haushaltsplanaufstellung

« Mitwirkung bei der plausiblen und wirtschaftlichen Vergabe der Mittel

« Haushaltsiiberwachung der Einnahmen und Ausgaben im Bereich Zuwendungen und Drittmittel

« Organisation und Umsetzung der Entscheidung iiber Zuwendungen

« Koordinierung des Verfahrens der Antragstellungen

« Erstellen von Ubersichten und antragsbegriindenden Unterlagen zur Beantragung von iiberplanmafi-
gen Mitteln sowie zur Beantragung der Basiskorrektur

« Korrespondenz mit Vorgesetzten, dem Internen Finanzservice und den Zuwendungsempfangenden

Bearbeitung von Zuwendungen, Mitteln der auftragsweisen Bewirtschaftung aus EU-, Bund- oder Lan-

desférderung

« Beratung und Betreuung der Zuwendungsempfangenden vor, bei und nach der Antragstellung sowie
wdhrend des Forderzeitraums

« Antragsbearbeitung

« Bewertung der Antrdge auf Zuwendungen

« Priifung der zuwendungsrechtlichen Voraussetzungen

« Priifung der eingereichten Finanzierungspldne

« Priifung der Personalkosten hinsichtlich der Einhaltung des Besserstellungsverbots

« Klarung von Sachverhalten und Fiihren der Verhandlungen mit Trdgern zur Erarbeitung abgestimmter
und zuwendungsfdhiger Finanzierungspldne

o Zusammenarbeit und Abstimmung mit anderen Zuwendungsgebern bei Ko-Finanzierungen

« Erstellung von Zuwendungsbescheiden und Entscheidung im Rahmen der Zeichnungsbefugnisse

« Bearbeitung und Steuerung der Mittelabforderungen

« Fertigung von Auszahlungsanordnungen (rechnerisch richtig)

« Bearbeitung von Anderungs- und Umwidmungsantrégen

« Selbststandiges Fiihren des Schriftverkehrs

« Dokumentation und Aktenfiihrung

Priifung der Mittelverwendung

« Priifung der Verwendungsnachweise

« Bearbeitung von Riickforderungsanspriichen einschlief3lich Erarbeitung von Riickforderungsbescheiden
« Umsetzung von Beanstandungen aus Priifmerken bis zum Abschluss des Vorgangs

Beratung und Berichterstattung gegeniiber der Gruppen-, der Fachbereichs- und Amtsleitung sowie

anderer Stellen

« Erstellung der regelmdBigen Mitteilungen an den Landesrechnungshof

« Berichterstattung fiir die Zuwendungsdatenbank des Landes Berlin sowie fiir die Fordermittelgeber auf-
tragsweiser Bewirtschaftung

« Beratung der fachlichen Leitungsebenen und der Leitung der Projekte bei schwierigen Sachverhalten

« Vorbereitung der Beantwortung von parlamentarischen Anfragen und Anfragen der Senatsverwaltun-
gen

« Statistische Erhebungen fiir den Zuwendungsbereich im Rahmen der Kosten- und Leistungsrechnung

« Mitwirkung im Team Notunterbringung des Amtes fiir Soziales




2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamt*innen der Lauf-
bahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarif-

beschaftigte:

Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH / Bachelor) der allgemeinen
Verwaltungswirtschaft, Public Administration, Betriebswirtschaft mit Schwerpunkt
Finanzen (Public Finance), Wirtschaftsrecht bzw. vergleichbarer Fachrichtungen.

Es kommen auch Beschaftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwal-
tungslehrgang Il oder einer vergleichbaren Qualifizierung in Betracht.

die Uber vergleichbare Kenntnisse und F&higkeiten verfiigen.

Dariiber hinaus
ist/sind:

mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Haushaltsplanung, Projektmittel, finanz-
oder foérderrechtlichen Aufgabenfeldern erwiinscht

mehrjdhrige Berufserfahrung im angrenzenden oder ausgeschriebenen Aufga-
bengebiet erwiinscht

Fortbildung im Zuwendungsrecht erwiinscht




Note:

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
o verfiigt iber Grundkenntnisse der LHO und GGO | und wendet diese den
Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an
o ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Férderung der Partizipation
in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin
e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
o verfligt Uiber spezielle Kenntnisse des Zuwendungs- und Haushaltsrechts
gem. 88 7, 23 und 44 LHO sowie der entsprechenden Ausfiihrungsvorschrift
AV LHO sowie der ergdnzenden Rechtsvorschriften, Kommentare und Ur-
teile
e Tarifrecht der Lénder (TV-L, insb. Entgeltordnung)
e Vorschrift zu Honorarvereinbarungen im Bereich Soziales
e 8§1-18,20,24,31-64SGBX...
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
e st sicher in der Anwendung gangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
e verfiigt liber Kenntnisse in Profiskal und Eureka
e istin der Lage Optimierungen zur statistischen Verarbeitung von Daten zu
entwickeln
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

o wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an
e fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prézise durch
e nimmt mit Sachkenntnis die Auswertung der Daten vor und macht auf

Probleme aufmerksam




Note:

3.2 Persénliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der (auch komplexer) Aufgaben

o bewdltigt hohe Arbeitsmengen auch unter Zeitdruck in gleichbleibender
Qualitat

e stellt sich auf neue Anforderungen/Aufgabenschwerpunkte/organisatori-
sche Verdnderungen ein

e erkennt den eigenen Fortbildungs- und/oder Informationsbedarf, nutzt an-

gebotene Maf3nahmen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen/zu ei-
nem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfigen Zeitpunkt vor

e reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel und setzt Prioritdten

o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-

lGufe/eigene Aktivitaten aufeinander ab

e gehtin der Analyse von Problemen/Ursachen systematisch vor

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

e setzt sich realistische Ziele/entwickelt Schwerpunkte und Strukturen sowie
Strategien zur Zielerreichung

e erkennt und berlicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge/Belange
Dritter

e plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.

e trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen und iibernimmt Ver-
antwortung dafiir

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wagt Alternativen ab

e formuliert Entscheidungsvorschlége, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

o revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-

nissen und/oder Informationen




Note:

3.2.5 Verhandlungsgeschick
»  Fdhigkeit, Verhandlungsziele durch eine straffe, faire und iiberzeugende Verhandlungsfiih-
rung zu erreichen.
o legt Verhandlungsziel fest
¢ nimmt Argumente sowie neue Informationen auf und formuliert eigene
Standpunkte
e (iberzeugt durch Argumente
e entwickelt alternative Vorschldge - z. B. aus der Diskussion heraus
3.2.6 Beratungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht
Lésungsmaglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.
e verhdlt sich offen und zugewandt
e berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert
e erarbeitet mit Beratenen deren Interessenlage und Beratungsziele
e beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit
3.2.7 Informationsverhalten
»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-
beiten.
o leitet Informationen in verstdndlicher Form weiter
e bereitet Informationen ansprechend und versténdlich auf
e organisiert Informationswege
e hdlt keine wichtigen Informationen zuriick
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
e kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
o erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
e strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.
e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
e hdlt Zeiten und getroffene Absprachen/Vereinbarungen ein
e interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer
e gibt eigenes Wissen weiter und hélt keine wichtigen Informationen zuriick
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

e verhdlt sich Kund*innen gegeniiber freundlich/héflich und aufgeschlossen
e entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

e nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach

e berdt und informiert Kund*innen umfassend




Note:

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z. B. ist fahig zum Perspektivwech-
sel

beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen

und zu verdndern

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

o die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber

Menschen mit Migrationsgeschichte




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

3.2 Persénliche Kompetenzen 1] 2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfahigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit

3.2.5 Verhandlungsgeschick X
3.2.6 Beratungsfdhigkeit X
3.2.7 Informationsverhalten X
3.3 Sozialkompetenzen 1 2
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




