Sachbearbeitung in der Gutscheinstelle (ab Elternkostenpflichtiger-Klassen-
stufe) sowie Kosteneinziehung erganzender Férderung und Betreuung

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin Datum:14.03.2025

(letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit: PE / VN: 072-2025
Jugendamt/Tages- und Hortbetreuung

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)
fiir
Sachbearbeitung in der Gutscheinstelle (ab Elternkostenpflichtiger-Klassenstufe) sowie
Kosteneinziehung ergdnzender Forderung und Betreuung

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle: E8 TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft: Gruppenleitung Jug TB/GS 600




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

1. Allgemein

Sachbearbeitung nach dem Kindertagesférderungsgesetz (KitaF6G), Verordnung zum Kinderta-
gesférderungsgesetz (VO KitaF6G), Tagesbetreuungskostenbeteiligungsgesetz (TKBG) sowie der
Schiilerférderungsverordnung (SchiiF6VO)

Verhandlung und Beratung der Eltern/Sorgeberechtigten im laufenden Verfahren

Beratung der Personensorgeberechtigten in Angelegenheiten der ergénzenden Férderung und
Betreuung (eF5B)

Post- und Aktenbearbeitung / Archivierung

Bearbeitung eines Antrages (oder Folgeantrages) auf eF&B

Statuspriifung und Bearbeitung von A+B-Kindern

Bearbeitung von Bildungs- und Teilhabeantragen (BuT)

Vorbereitung von Widerspruchsverfahren (Abhilfebescheid oder Zuarbeit fiir den 1. Sachbear-
beiter*in)

Teilnahme an fachbezogenen Arbeitsgruppen

Computerarbeitsplatz / Anwendung IT-Fachverfahren (z.B. ISBJ-Kita, ProFiskal, ab 2025 Mach)
Einarbeitung von Zuschldgen im Fachverfahren nach Zuarbeit der KBE

Schlusszeichnung / Anordnungsbefugnis gemdf3 geltender Geschdftsanweisung, soweit nicht
Fachvorgesetzten vorbehalten

2. Kostenbeteiligungspflichtige ergdnzende Forderung und Betreuung

Bedarfspriifung ab kostenbeteiligungspflichtiger - Klassenstufe (Priifung notwendiger Unterlagen
lt. gesetzlichen Vorgaben, u.a. Arbeitsvertrage und Einkommensnachweise) sowie Rechtsan-
spruchspriifung nach gesetzlicher Grundlage

Jdhrliche Priifung und Berechnung der laufenden Kosten entsprechend der gesetzlichen Grund-
lagen (Kostenfestsetzungsbeschluss) sowie Uberpriifung der Kostenfestsetzungen

Erteilung des Bedarfsbescheides

Vertragsabschluss und Vertragsregistrierung bei kommunalen Schulen sowie Vertragskiindigung

3. Kostenfestsetzung und Einziehung

Sachbearbeitung in Angelegenheiten der Kosteneinziehung (laufendes und abgeschlossenes
Verfahren / Einnahme und Ausgabe)

Anfordern des einkommenssteuerpflichtigen Einkommens der Kostenbeteiligungspflichtigen und
festlegen der Hohe des zugrunde zulegenden Einkommens fiir die Kostenbeteiligungspflichtigen
Berechnen unter Beriicksichtigung von Ermdafigungstatbestdnden (Geschwistererméafligung, Pfle-
gekinder, unterhaltspflichtige minderjahrige Angehdrige auf3erhalb des Haushalts), Priifung von
Hartefdllen

Endgiiltige Festsetzung von vorldufigen Kostenbescheiden einschliefilich der Bescheiderteilung
sowie abschlieBende Bearbeitung der Ausgleichselemente (Geltendmachung von Nachforderun-
gen aus Kostenbeitrdgen/Auszahlen von zu viel vereinnahmten Kostenbeitrégen)

Jahrliche Uberpriifung der Einkommensverhdltnisse der Kostenbeteiligungspflichtigen geméaf ge-
setzlicher Grundlage

Vertragskiindigung bei Zahlungsriickstdnden

Veranderung von Anspriichen nach § 59 LHO (Stundung, Niederschlagung, Erlass)




» z.B. Abschluss von Ratenzahlungsvereinbarungen
e Einziehung von offentlich-rechtlichen Forderungen und ggf. deren zwangsweise Durchsetzung
(z.B. Antrag auf Erlass eines PfiiB, Vollstreckungsersuchen an das Finanzamt iiber die Bezirks-
kasse, Immobiliarvollstreckung etc.), Einzug von Riicklastschriftgebiihren
e RegelmdfBige Zahlungskontrolle (Uberwachung)

4. Bundesldnderiibergreifende Antragsbearbeitung (Kita/eF6B) und Kostenerstattung bei ergénzender
Forderung und Betreuung
e Antragsbearbeitung
e Geltendmachung von Kosteniibernahmen gegeniiber dem Land Brandenburg gemdaf3 Staatsver-
trag Berlin-Brandenburg bzw. gegeniiber einem anderen Bundesland (Kind aus anderem Bun-
desland in Berliner Kita sowie anderen Kindertagesbetreuungen)
» Anmeldung des Kostenerstattungsanspruchs gegeniiber dem anderen Jugendhilfetrdger
> Uberpriifung der Zahlungseingdnge von Gemeinden
e Bearbeitung von Kosteniibernahmeersuchen aus dem Land Brandenburg gemdf3 Staatsvertrag
Berlin-Brandenburg (Berliner Kind in Kita/Kindertageseinrichtungen des anderen Bundeslandes)
bzw. von einem anderen Bundesland
» Priifung der Anspruchsvoraussetzungen fiir Berliner Kinder in Brandenburger Kita/ Kinder-
tageseinrichtungen, einschlief3lich der Bedarfsfeststellung und Kostenbeteiligung, Erstel-
lung von Brandenburg-Gutscheinen fiir die Antragstellenden/ Personensorgeberechtig-
ten und Abgabe von Kosteniibernahmeerkldrungen gegeniiber dem Land Brandenburg
» Priifung von Antrdgen auf Kostenlibernahme anderer Bundesléndern

A\ 4

Erteilung bzw. Ablehnung von Kostenanerkenntnissen, Zahlbarmachung im IT-Verfahren
fiir das Berliner Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen (ProFiskal alt; Mach-neu)

5. Pflege der Batch-Input-Liste

e Systemtechnische Fehlerbehebung (manuelle/hdndische) von unklaren Buchungsfdllen in den
aktuellen IT-Fachprogrammen
e Regelmdflige Pflege der Liste

6. Praxisanleitung

e Praxisanleitung fiir neue Beschdftigte / Auszubildende / Praktikant*innen




2. Formale Anforderungen

Tarif-
beschdftigte:

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten,

zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Birokommunikation bzw. Biiromanagement, zur
/ zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten. Es kommen auch Beschdaftigte
mit einem abgeschlossenen Verwaltungslehrgang | in Betracht.

Dariiber hinaus
ist/sind:

Einschldgige Berufserfahrung in der Leistungs- und/oder Sozialverwaltung er-
wiinscht.

Kenntnisse des Haushaltsrechts sowie der aktuellen IT-Anwendung erwiinscht.




Note:

3.

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfiigt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

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
e verfiigt liber vertiefte Rechtskenntnisse im Bereich der Kindertages-
betreuung (Kita und ergénzende Férderung und Betreuung) u.a.
e TKBG
« KitaFoG
o VOKitaFoG
« SchiiF6VO
« HUmsG BE
« SGBI; I, VII; X; XII
o« VwVIG
« VwGO
. VwWZG
o VwVG
. ZPO
. BGB
« Staatsvertrag
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
e st sicher in der Anwendung gdngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
o verfligt Giber Kenntnisse in den aktuellen Spezialsoftwareprogrammen oder
Fachverfahren, wie z.B. ProFiskal + ISBJ-Kita
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

fihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prézise durch




Note:

3.2 Personliche 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 in gleichbleibender Qualitat
o stellt sich auf neue Anforderungen, Aufgabenschwerpunkte und organisato-
rische Verdnderungen ein
e behdlt auch unter Zeitdruck sowie bei wechselnden Inhalten den Uberblick
e erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt an-
gebotene Mafinahmen
3.2.2 Organisationsfdahigkeit
»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.
e kennt den eigenen Arbeitsstand
e kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden
o legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen oder zu einem fiir den
Arbeitsablauf zweckmdafligen Zeitpunkt vor
e reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel
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 die erforderlichen Schwerpunkte
e weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dkonomisch ein
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.
o trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen
e entscheidet angemessen zeitnah
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wagt Alternativen ab
e formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf
o revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen oder Informationen
e {libernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen
3.2.5 Beratungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht
Loésungsmaglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.

e verhdlt sich offen und zugewandt

e nimmt sich angemessen Zeit fiir das Gesprdch




Note:

berdt personen-, situationsbezogen und ggf. l6sungsorientiert
fasst Gesprdche zusammen und sichert Ergebnisse

beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit

3.2.6 Informationsverhalten
»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen adéquat zu verar-
beiten.
e ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
o leitet Informationen in verstandlicher Form weiter
o bereitet Informationen ansprechend, adressatengerecht und verstdndlich
auf
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 klar und verstandlich
e kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
e argumentiert sach- und situationsbezogen
e erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
e interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer
e zeigt bei iiberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft
e gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen zuriick
o |dsst konstruktive Kritik anderer zu
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

>

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

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich und auf-
geschlossen

versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung

gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskiinfte und Informationen und findet
dabei stets den richtigen Ton

nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach

bearbeitet Anliegen von Kund*innen ziigig




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 wertschédtzenden Umgang zu pflegen.

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

erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und l&sst diese Erkenntnis in
das eigene Verhalten einflief3en

setzt sich fiir die Teilhabe / Integration / Férderung Benachteiligter ein

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,

« 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. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Prégung

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 und partnerschaftlich

e greift Ideen und Vorschldge auf und fiihrt sie weiter

o stellt Ziele des Teams in den Vordergrund

o fteilt Erfolge mit anderen




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1 ]2 ] 3
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.2 Personliche Kompetenzen 1 ]2 1] 3
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X
3.2.5 Beratungsfahigkeit X
3.2.6 Informationsverhalten X

3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit X
3.3.2  Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




