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Stand: 8. Februar 2024
Anforderungsprofil Ersteller/in: Frau Stephan
(BearbeiterZ): JugVTB GL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abt. Familie, Jugend und Gesundheit
Jugendamt

Sachbearbeitung - landesiibergreifende Kita-Gutschein-
bearbeitung und Bescheiderteilung fiir die ergdnzende
Férderung und Betreuung (eFoB), Kosteniibernahme und
Kostenerstattung sowie Kosteneinziehung in abgeschlos-
senen Fdllen

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggof. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

Sachbearbeitung fiir landesiibergreifende Tagesbetreuungsverwaltung

Im Aufgabengebiet werden Antrége auf Kosteniibernahme fiir die Leistungen der Tagesbetreuung eines
Berliner Kindes im Land Brandenburg gemdf3 dem Staatsvertrag oder fiir eine Jugendhilfemafinahme in
anderen Bundesldndern bearbeitet. Fiir die Betreuung von Kindern in der Tagesbetreuung aus anderen

Bundesldndern oder aus Brandenburg wird analog die erforderliche Kostenlibernahme und die Kosten-

erstattung geltend gemacht. Ein weiterer Schwerpunkt ist die Kostenziehung von nicht gezahlten Kosten-
beitrdgen in abgeschlossenen Fallen.

e beraten Beteiligte zu Antrdgen

e beriicksichtigen die besondere Zustandigkeit

e Ausfiihrung des Staatsvertrages zwischen den Léndern Berlin Brandenburg

e Verwaltungsdienste flir Tagesbetreuungsangebote bei Unterbringungen nach SGB VIl in weite-
ren Bundesldndern nach den jeweiligen Landesbestimmungen

e bearbeiten Antrage auf Kosteniibernahme oder Kosteniibernahmeersuchen

e erstellen landesiibergreifende und Berliner Kitagutscheine und Bedarfsbescheide fiir die eF6B

e beuwilligen den Bedarf und den Betreuungsumfang

e berechnen und festsetzen von Kostenbeteiligungen, schlief3en Vertrdge und kiindigen Vertrage
in der eF6B

e veranlassen die Zahlbarmachung der Ausgleichselemente und machen Kostenerstattungsan-
spriiche geltend

e iiberwachen die geforderten und einzunehmenden Ausgleichszahlungen aus anderen Bundes-
landern

e sichern den Ausgleich von Einnahmen und Ausgaben in zutreffenden Kapitel und Titel

e beherrschen die Sachbearbeitung fiir Kita und eF3B in sachlicher und 6rtlicher Zustandigkeit
des Jugendamtes Lichtenberg vollumfénglich

e machen Forderungen geltend und ziehen diese ein
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e {iberwachen und kontrollieren Zahlungseingénge der Schuldner*innen

e veranlassen Maf3snahmen im Insolvenzverfahren

o leiten Vollstreckungsmafinahmen ein

e priifen Verjahrung/Verwirkung

e holen Auskiinfte bei Rententrégern ein

e bereiten Stundungsersuchen oder Ratenzahlungsvereinbarungen sowie Stellungnahmen zur
Niederschlagungen und Erlaf3 vor

e bearbeiten Widerspriiche im Abhilfeverfahren

e beherrschen oder miissen erlernen: IT-Fachverfahren ISBJ-KiTa, Profiskal, Haushaltsrechtliche
Kenntnisse einschlief3lich der Anordnungsbefugnisse

e fiihren Akten nach der GGO

e arbeiten zusammen mit: bezirksintern: Sachbearbeitern in der Kindertagesbetreuung, Regiona-
ler Dienst, Qualitatssicherung Kita, Bezirkskasse, Wirtschaftliche Jugendhilfe, Teilhabefach-
dienst; bezirksextern: landesiibergreifende Trager, Tagesbetreuungseinrichtungen, Schuldner-
beratungsstellen, Insolvenzverwaltern/Rechtsanwdlten, Amtsgerichte

e arbeiten neue Kolleg*innen ein

Fiihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):  Wdhlen Sie ein Element aus.

Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: Jug V TB xxx

Bewertung des Aufgabengebietes: E9a TV-L

Text GVPL:

Erledigung aller anfallenden Aufgaben im Rahmen der ldnderiibergreifenden und Berliner Gutschein-
bearbeitung und Bescheiderteilung in Verbindung mit dem Fachverfahren ISBJ-Kita; landesiibergrei-
fende Bedarfsfeststellung fiir einen Tagesbetreuungsplatz und Berechnung/Festsetzung der Kostenbe-
teiligung; Registrierung/Kiindigung der Vertrége; Verwaltung des Schriftgutes; Bearbeiten von Ein-
nahme- und Anderungsauftrégen iiber Profiskal; Einziehung der Elternbeitrdge auch in abgeschlosse-
nen Fallen, Einleiten von Vollstreckungsmaf3nahmen, Bearbeitung Insolvenzverfahren, Verjaghrung/Ver-
wirkung sowie Niederschlagung; Zeichnungsbefugnis entsprechend besonderer Vorschriften, Abstim-
mung und Korrespondenz mit Beteiligten; Statistiken und Ubersichten erarbeiten; Anordnungsbefugnis in
Héhe bis 5000,00 €; Finanzierungsmodalitdten Sachgebiets priifen, Vorbereitung von Abhilfebeschei-
den im Rahmen der Widerspruchsbearbeitung; rechtsgeschdaftliche Vertretung entsprechend der Festle-
gungen; Einarbeitung von neuen Kollegen/innen
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Formale Anforderungen

0 Beamtinnen/Beamte:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder Kauffrau/Kaufmann fir

U1 Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
in der Laufbahnfachrichtung ,allgemeiner Verwaltungsdienst

Birokommunikation oder vergleichsweisen Abschluss

Vorerfahrungen:

als Vorerfahrung sollte vorliegen: mehrjghrige Tatigkeit in der 6ffentlichen Verwaltung

erwiinscht sind Vorerfahrungen im Umgang mit Biirgern sowie bei der Fiihrung von schwierigen
Gesprdachen und Beratungen, erwartet werden sehr gute Kenntnisse im schriftlichen und miindlichen
Ausdruck ; Teilnahme an ISBJ Fortbildungen und Profiskal Schulungen zu Einnahmen und Ausgaben

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl und
Tiefe)?

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.1.1

Allgemeine Kenntnisse im Kenntnisse: BGB, SGB | bis XlI, Verwaltungs-
recht, Haushaltsrecht, KitaF3G, VOKitaFO, TKBG, SchulG

kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen

wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

[

O O

3.1.2

Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens-

gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO |)

wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungsrechts an
kennt die Regelungen zum Geschdéftsgang (GGO) und wendet sie an
kennt und priift Zusténdigkeiten und Fristen sowie Rechtsbehelfsbeleh-
rungen und deren Folgen

kennt das Zustellungsverfahren und wendet es korrekt an

kennt die wesentlichen Schritte des Widerspruchsverfahrens

3.1.3

Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht

kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B. Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-
Datenschutzgrundverordnung

wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.1.4

Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse

kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an

geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um
beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmungen

bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher

[

OO

3.1.5

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in Methoden der Gesprdchstiih-
rung, Deeskalations- und Verhandlungsstrategien

setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
liberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststéndig

3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe

Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» 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.

bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

Arbeitsleistungen /-qualitat bleiben auch unter Termindruck und bei
hohen Arbeitsmengen konstant

ist in der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessorientiert zu
denken/handeln

identifiziert sich mit der Arbeit

[l

OO

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

arbeitet ziigig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein
setzt sinnvolle PrioritGten
stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurich-

ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
setzt sich realistische Ziele / entwickelt Schwerpunkte

setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) skonomisch
ein

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| D D

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit ] ]| [

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

ist in der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

e hort aufmerksam zu, ldsst andere ausreden

e dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig, versténdlich und ad-
ressatenorientiert

e beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fadhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e setzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander und kann
sie einbeziehen

e initilert und fordert Zusammenarbeit mit anderen Organisationseinhei-
ten (Netzwerkarbeit)

e unferstiitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden
e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

o arbeitet gern im Kontakt mit Kunden
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3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten und
Normen offen und respektvoll

O X OO

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,

MafB3nahmen 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 entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

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

weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituationen,
Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

* Gewichtungen:

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

Seite 6 von 6




