Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin Datum: 10.03.2026
Abteilung Jugend, Familie und Gesundheit (letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit: PE / VN: 029-2026
Qualitatsentwicklung, Planung und Koordination des

offentlichen Gesundheitsdienstes (QPK)

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)
fiir
Sachbearbeitung Zuwendungen und interne Verwaltung

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle: E9b TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft: QPK L
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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Zuwendungen und Zuwendungspriifung:

Formelle und rechnerische Priifung von Zuwendungsantragen, Finanzierungsplanen und Ver-
wendungsnachweisen sowie Antragsbearbeitung gemaf3 LHO

Vorbereitung der Entscheidungsgrundlagen fiir den Erlass von Zuwendungsbescheiden unter
Beachtung der rechtlichen und haushaltsrechtlichen Vorgaben sowie Bearbeitung von Einzel-
angelegenheiten und Anfragen im Zuwendungsbereich

Mitwirkung bei der Haushaltsbewirtschaftung, Unterstiitzung bei der Erstellung und Uberwa-
chung des Haushaltsplans der OE QPK sowie Sicherstellung der ordnungsgeméfien und sach-
lich richtigen Buchung von Zuwendungsmitteln

Fachliche Beratung und Kommunikation mit Zuwendungsempfiangern (freie Trager) in zuwen-
dungsrechtlichen Angelegenheiten

Durchfiihrung der Wirtschaftlichkeitskontrolle der geférderten Projekte in Abstimmung mit der

zustandigen Fachebene

Kosten- Leistungsrechnung (KLR):

Eigenverantwortliche, regelmadflige Erfassung, Dokumentation und Meldung der Mengen und
Zeiten der Beschdaftigten der OE QPK sowie der Verwaltungstransferprodukte der Zuwen-
dungsempfdngerinnen

Kommunikation mit den Zuwendungsempfdnger*innen im Rahmen von Plausibilitatspriifungen
Unterstiitzung der OE-Leitung durch Aufbereitung und Analyse der Mengenmeldungen unter

Berlicksichtigung fachlicher Belange

Geschdftsstelle/Biiroorganisation:

Fachliche, organisatorische und administrative Unterstiitzung der OE-Leitung sowie der Fach-
ebene einschliefilich der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Gremiensitzun-
gen sowie Protokollfiihrung

Aktenfiihrung und Dokumentenmanagement (analog und digital), insbesondere Erstellung,
Priifung und Verwaltung von Bescheiden, Protokollen und sonstigen Verwaltungsunterlagen

Planung, Verwaltung und Beschaffung des Biiro- und Geschdftsbedarfs

Offentlichkeitsarbeit

Redaktionelle Gestaltung, Pflege und Aktualisierung des Internet- und Intranetauftritts der OE
QPK sowie Mitwirkung bei der Gestaltung von Flyern und Broschiiren in Abstimmung mit der
Fachebene

Mitwirkung bei der Organisation von Veranstaltungen und Gremiensitzungen, einschliefllich

der Koordination von Rdumlichkeiten, Technik und Verpflegung
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2. Formale Anforderungen

Tarif-
beschaftigte:

Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /Bachelor) ffentliche Ver-
waltung; Public Administration; Politik, Verwaltung und Organisation bzw. ver-
gleichbarer Fachrichtungen.

Es kénnen sich auch Tarifbeschaftigte bewerben, die einen Verwaltungslehrgang
Il abgeschlossen haben oder

die iiber eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfach-
angestellte*r oder in einem vergleichbaren Beruf verfliigen und eine Tatigkeit aus-
iben, die mindestens griindliche und vielseitige Fachkenntnisse und mindestens
zu einem Drrittel selbstdndige Leistungen erfordert bzw. mindestens in der EG 8
TV-L eingruppiert sind und die in diesem Aufgabengebiet iber mehrjchrige (min-
destens 2 Jahre) Berufserfahrung in dem ausgeschriebenen bzw. angrenzenden
Rechtsgebiet verfligen.

Dariiber hinaus
sind:

einschldgige, mindestens einjdhrige Berufserfahrung im Bereich der Zuwendungs-
sachbearbeitung erforderlich
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Note:

3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut

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

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

kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen.

verfiigt iber Grundkenntnisse des Gesetzes iiber den offentlichen Gesund-
heitsdienst (Gesundheitsdienst-Gesetz - GDG)

verfiigt iber Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), Ausfiihrungs-
vorschriften LHO, Allgemeiner Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur
Projektforderung (ANBest-P) sowie GGO | und wendet diese den Erforder-
nissen des Aufgabengebietes entsprechend an

beherrscht die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung bzw. zeigt
die Bereitschaft, sich in die Kosten-/Leistungsrechnung einzuarbeiten

verfligt Giber Kenntnisse der Honorarverordnungen

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

ist sicher in der Anwendung géngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

Kenntnisse in der Anwendung der Fachsoftware MACH sowie im Umgang
mit Datenbankverwaltungssystemen (z. B. Access)

Fahigkeit zur Entwicklung von Optimierungen fiir die statistische Verarbei-
tung und Auswertung von Daten

Kenntnisse im Umgang mit Content-Management- und Backend-Systemen
zur Webseitengestaltung (z. B. Imperia) einschlieBlich Grundwissen im bar-
rierefreien Webdesign

Grundkenntnisse im Umgang mit Grafikdesignprogrammen und -tools (z. B.
Canva) sowie mit sozialen Medien
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3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

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

Probleme aufmerksam

3.1.5

Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

o verfligt liber Kenntnisse der Biiroorganisation

o verfiigt iber Kenntnisse der grundlegenden Abldufe der Veranstaltungspla-

nung und -organisation

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
»  Fdhigkeit, 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 zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der (auch komplexer) Aufgaben
e bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat
e behdlt auch unter Zeitdruck /bei wechselnden Inhalten den Uberblick
e erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt ange-
botene Mafinahmen
e verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrungen
e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabléufe
3.2.2 Organisationsfdahigkeit
»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.
e kennt den eigenen Arbeitsstand
o teilt Aufgaben in Arbeitsschritte /Arbeitspakete ein und verteilt sie auf die zur
Verfligung stehende Zeit
e reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel
o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe /eigene Aktivitdten 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 erforderli-
chen Ressourcen effizient einzusetzen.

e richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus

e arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

e weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

e setzt sich realistische Ziele /entwickelt Schwerpunkte

e erkennt und berlicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhénge /Belange
Dritter

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) konomisch ein
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3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
>

Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung
zu libernehmen.

trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

entscheidet angemessen zeitnah

bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungsprozesse
mit ein, wagt Alternativen ab

formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkenntnis-

sen und/oder Informationen

>

3.2.5 Informationsverhalten

Fahigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-

beiten.

ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
leitet Informationen in verstandlicher Form weiter

bereitet Informationen ansprechend und versténdlich auf
organisiert Informationswege

vereinbart Informations- und Berichtswege

3.3 Sozialkompetenzen

>

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu, tauscht sich regelmdflig aus
kommuniziert klar und verstéandlich
kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
argumentiert sach- und situationsbezogen

gibt Informationen in verstdndlicher Form weiter

erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

>

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen
zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
halt Zeiten und getroffene Absprachen/ Vereinbarungen ein

zeigt bei Giberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft
gibt eigenes Wissen weiter und hdalt keine wichtigen Informationen zuriick

|Gsst konstruktive Kritik anderer zu
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>

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

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

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich/héflich und aufge-
schlossen

versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service /Dienstleistung

gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskiinfte und Informationen und findet da-
bei stets den richtigen Ton

argumentiert verstdndlich und adressatengerecht

geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein

berd&t und informiert Kooperationspartnerinnen / -partner umfassend

>

3.3.4 Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, 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 Aufgaben-
wahrnehmung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese iiberwinden
zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen
in der Aufgabenwahrnehmung

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und
Prdgung

>

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

Fahigkeit,

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

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entste-
henden 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, Diskriminie-
rungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte
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3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit
»  Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams ein
e verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen /fair /partnerschaftlich

e greift Ideen und Vorschldge auf und fiihrt sie weiter

o teilt eigenes Wissen mit anderen

e gibt eigene Erfahrungen an andere weiter

o respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an Kompro-

missbildungen mit
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Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1 2 3| 4
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
X
3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen
3.2 Persénliche Kompetenzen 2 | 3| 4
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X
3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X
3.2.5 Informationsverhalten
3.3 Sozialkompetenzen 112 | 3| 4
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit X
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.35 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit X
Legende:
1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
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