Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
Abteilung Jugend, Familie und Gesundheit

Datum: 24.03.2026

(letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit:

Jugendamt / Tages- und Hortbetreuung

PE / VN: 035-2026

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fiir

Sachbearbeitung in der Gutscheinstelle (ab Elternkostenpflichtiger Klassenstufe) sowie
Kosteneinziehung ergdnzender Férderung und Betreuung

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

Bes.Gr. A8 / EG E8 TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Gruppenleitung Jug TBGS 600




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

1. Kostenbeteiligungspflichtige ergdnzende Férderung und Betreuung (eF6B)

e Sachbearbeitung nach dem Kindertagesfdrderungsgesetz (KitaF6G), Verordnung zum Kinderta-
gesférderungsgesetz (VO KitaF8G), Tagesbetreuungskostenbeteiligungsgesetz (TKBG) sowie der
Schiilerférderungsverordnung (SchiiF6VO)

e Beratung der Personensorgeberechtigten und Trédgern in Angelegenheiten der ergdnzenden For-
derung und Betreuung (eF5B)

e Bearbeitung von kostenbeteiligungspflichtiger ergdnzender Férderung und Betreuung incl. Ver-
tragsabschluss bzw.- Vertragsregistrierung

e Vorbereitung von Widerspruchsverfahren (Abhilfebescheid oder Zuarbeit fiir die 1. Sachbearbei-

tung)

2. Kosteneinziehung

e Sachbearbeitung in Angelegenheiten der Kosteneinziehung (laufendes und abgeschlossenes
Verfahren) sowie regelmaBige Zahlungskontrolle

e Vertragskiindigung bei Zahlungsriickstdnden

e Auslibung des Mahn- und Vollstreckungswesen

3. Bundesldnderiibergreifende Antragsbearbeitung (Kita/eF6B) und Kostenerstattung bei ergénzender
Forderung und Betreuung

e Geltendmachung von Kostenlibernahmen gegeniiber dem Land Brandenburg gemaf3 Staatsver-
trag Berlin-Brandenburg bzw. gegeniiber einem anderen Bundesland (Kind aus anderem Bun-
desland in Berliner Kita/Tageseinrichtung/eF&B)

e Bearbeitung von Kostenlibernahmeersuchen aus dem Land Brandenburg gemaf3 Staatsvertrag
Berlin-Brandenburg (Berliner Kind in Kita/Tageseinrichtung/eFdB des anderen Bundeslandes)

bzw. von einem anderen Bundesland

6. Praxisanleitung

e Praxisanleitung fiir neue Beschdftigte / Auszubildende / Praktikant*innen




2. Formale Anforderungen (*Nichizutreffendes und Hinweise bitte |&schen)

Beamt*innen: o Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamtinnen und
Beamte der Laufbahngruppe 1, 2 Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarif-

beschaftigte:

eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachange-
stellte/r, Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement bzw. Biirokommunikation,
Kauffrau/Kaufmann fiir Versicherungen und Finanzanlagen, Kauffrau/ Kaufmann
fir Grof3- und Auf3enhandelsmanagement, Rechtsanwalts- und Notarfachange-
stellte/n, Rechtsanwaltsfachangestellte/n, Steuerfachangestellte/r, oder Sozial-
versicherungsfachangestellte/r

oder

Es kommen auch Beschdftigte mit einem abgeschlossenen Verwaltungslehrgang |
oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht.

Dariiber hinaus
ist/sind:

Erfahrungen in der Berechnung von Kosten, Gebiihren, Beitrdgen oder Mahn- und
Vollstreckungswesen erwiinscht

Erfahrungen in der Priifung und Bearbeitung von Antrdgen oder vergleichbaren
Sachbearbeitungsvorgdngen erwiinscht




Note:

3.

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfligt 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 kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen.
o verfiigt Giber vertiefte Rechtskenntnisse im Bereich der Tages- und
Hortbetreuung u.a.
e TKBG
° KitaFoG
e VOKitaFoG
e SchiFsVO
e HUmsG BE
e SGBI;II, VIII; X; XII
o VwWVIG
e VwGO
e VwZG
e VwVG
[ ] ZPO
e BGB
e Staatsvertrag
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

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

verfligt Giber Kenntnisse in Fachverfahren und Spezialsoftware, z.B. ISBJ-
Kita2.0, HKR-Mach




Note:

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

3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

o Dbereitet Informationen und Sachverhalte adressatengerecht auf

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.

o bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat
o stellt sich auf neue Anforderungen, Aufgabenschwerpunkte und organisato-

rische Verdnderungen ein

o erledigt die iibertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuierlich

3.2.2 Organisationsfdahigkeit

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

e kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden
e plant vorausschauend und zielorientiert

o teilt Aufgaben in Arbeitsschritte /Arbeitspakete ein und verteilt sie auf die
zur Verfligung stehende Zeit

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen oder vereinbarten Terminen
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 sich realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte
e weif}, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

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

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-

tung zu Ubernehmen.

o trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

e entscheidet angemessen zeitnah




Note:

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

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

e (ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

3.2.5 Beratungsfdhigkeit

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

e verhdlt sich offen und zugewandt

e nimmt sich angemessen Zeit fiir das Gesprdch

e hort zu, ohne zu unterbrechen

e berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert

e zeigtim Rahmen des eigenen Beratungsauftrags Angebote und Maf3nah-
men auf

o fasst Gesprdche zusammen und sichert Ergebnisse

3.2.6 Informationsverhalten

»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-

beiten.

e ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
o leitet Informationen in verstdndlicher Form weiter

e bereitet Informationen ansprechend und versténdlich auf

e hadlt keine wichtigen Informationen zuriick

e halt sich an die Regeln von Vertraulichkeit

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




Note:

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben.

e agiert respekivoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

e interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer

e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

o |dsst konstruktive Kritik anderer zu

o erkennt rechtzeitig Konfliktlagen und bearbeitet sie deeskalierend und ziel-

flihrend; bleibt sachlich und sucht nach tragfdhigen Kompromissen sowie

Losungen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

>

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

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

versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung und vermittelt

den Gedanken an Kundenorientierung

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

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.

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

erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und lGsst diese Erkenntnis in
das eigene Verhalten einflief3en

setzt sich fiir die Teilhabe, Integration und Férderung Benachteiligter ein




Note:

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 kdnnen,

« 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 mochte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

>

Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit der Gruppe ein
verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen, fair und partnerschaftlich

greift Ideen und Vorschldge auf und fiihrt sie weiter

stellt Ziele des Teams in den Vordergrund

teilt Erfolge mit anderen




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 112 |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
3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X

3.2 Personliche Kompetenzen 1 2 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 Beratungsfdhigkeit X
3.2.6 Informationsverhalten

3.3 Sozialkompetenzen 1123
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. Gruppenf&higkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




