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Sachbearbeitung in der Fachgruppe Kindertagesbetreuung

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Jugend und Gesundheit

Jugendamt - Fachgruppe Kindertagesbetreuung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

o selbststdndige Bearbeitung von Antradgen zur Férderung von Kindern in Kindertageseinrichtungen nach dem Kin-
dertagesférderungsgesetz (KitaF6G) und zur ergdnzenden Férderung und Betreuung nach dem Schulgesetz an
allgemeinbildenden Schulen

e Beratung der Antragsteller

e  Priifung von Anspruch, Bedarf und Betreuungsumfang

e Bescheiderteilung (Gutschein) fiir Kita-oder Hortbetreuung

e Priifung und Festsetzung der Kostenbeteiligung nach dem Tagesbetreuungskostenbeteiligungsgesetz (TKBG)

e Registrierung der Vertrage und Kiindigungen

e Einziehung der Kostenbeitrdge, soweit dies nicht durch den Tréager der Einrichtung erfolgt

e Endgiiltigmachungen vorl&ufiger Kostenfestsetzungen, daraus resultierend, die Verrechnung sich verdndernder
Elternbeitrédge fiir vergangene Zeitrdume

e jahrliche Uberpriifung der Einkommensverhdltnisse der Kostenbeitragspflichtigen, daraus resultierend, die Ver-
rechnung sich verdndernder Elternbeitrdge fiir zukiinftige Zeitrdume

e Vereinbarung von Ratenzahlungen, Stundungen

e Vorbereitung von Hartefdllen

e Bearbeitung von Hartefdllen

e Fertigen und Schlusszeichnen von rechtsmittelféhigen Bewilligungs-, Ablehnungs- und Kostenbescheiden

e Uberpriifung von Zahlungseingdngen, Veranlassung von Zahlungsausgéngen,

e Mahnverfahren und Zwangsvollstreckungsmafinahmen, Entscheidung liber Stundungen und Ratenzahlungsverein-
barungen, Vorbereitung von Niederschlagungen, Erlassen

¢ Anmeldung von Forderungen im Insolvenzverfahren

e Vorbereitung von Widerspruchsverfahren

Bewertung

Entgeltgruppe: E6 Besoldungsgruppe: A7
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechilichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe eins

(ehemals mittlerer Dienst) fiir den nichttechnischen Verwaltungsdienst

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. Abschluss des Verwaltungslehrgan-

ges |

oder

e abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/-mann fiir Biirokommunikation, Fachangestellte/-r fiir Biiro-
kommunikation, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Biirokauffrau/-mann

oder

e abgeschlossene Ausbildung sowie mehrjahrige Berufserfahrung in einem Tatigkeitsfeld der allgemeinen

Verwaltung des offentlichen Dienstes

von Vorteil:
e Berufserfahrungen im Bereich der Kindertagesbetreuung und den damit verbundenen Rechtsgrundlagen

e Erfahrung in der Arbeit mit Publikum

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 | Rechtskenntnisse der Sozialleistungen, insbesondere:

Kindestagesférderungsgesetzes (KitaF6G) sowie VO KitaF6G
Tageskostenbeteiligungsgesetzes (TKBG) |:| |Z| |:| |:|
Schiilerférderungs- und -betreuungsverordnung (SchiiFVO)
EinkommensteuerG

Sozialgesetzbuch (SGB) VIl sowie SGB | und SGB X

3.1.2 | Kenntnisse von IT-Fachverfahren:

e |SBJ-Kita |:| |X| |:| |:|

e ProFiskal

3.1.3 | Beratungskompetenz

[]
X
[]
[]

e Erfahrung im Umgang mit Birgern

3.1.4 | Allgemeine Verwaltungskenntnisse

e Haushaltsrecht (LHO) |:| |:| |Z| |:|

e Gemeinsame Geschéftsordnung (GGO |)

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2 von 4



» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schvgierigen Bedi'ngu?gen engagiert zu orbeiTen, d?n |Z| |:| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
e entscheidet gewissenhaft nach Rechislage, insbesondere bei Ermessensspielrdu-
men
e seizt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritaten
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |Z| |:| |:| |:|
agieren
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor
e priift zeitnah Sachstdnde und Ergebnisse
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |X| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor
e konzentriert sich auf das Wesentliche
e richtet Entscheidungen auf definierte Ziele aus
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
¢ entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung
o setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten
o ftrifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |:| |E |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e roter Faden erkennbar, logischer, verstandlicher Aufbau
e hort aktiv zu
e fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

e initilert und férdert die Zusammenarbeit

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.3 |Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu |X| |:| |:| |:|
begreifen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein

e nufzt Ermessensspielraum publikumsorientiert

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet geeignete
Dienstleistung an

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

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

Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

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

3.3.5 [ Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MafBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen

zu kénnen, |:| |X| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

3. 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 Migra-
tionsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungser-
fahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdagt sind

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet
die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

Anforderungsprofil O erstellt:
O ercffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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