. Stand: 15.04.2026
AnfO rderu ngSprOfll Ersteller/in (Stellenzeichen): Herr Seidel

(IV E 1) / Frau Funk (IV GSt)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie - Abt. IV

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

IVE 11.8:

Sachbearbeitung in der Schultrégerschaft, Schuljahresorganisation fiir die zentralver-
walteten Schulen

e Steuerung des Schulanmeldeverfahrens fiir alle Klassenstufen der zentralverwal-
teten Schulen
o Controlling und Beratungsfunktion gegeniiber der Schulleitung bezgl. der
Schulplatzvergabe und ggf. zur Verfahrensoptimierung, Beratung zur
Durchfiihrung eines Losverfahrens
Kommunikation mit den Schulen, Eltern und ggf. Rechtsanwdlten
Widerspruchssachbearbeitung

o O O

Zuarbeit bei Verwaltungsstreitverfahren
o in Klagefdllen Zuarbeit an das Rechtsreferat der SenBJF

e Schulanmeldeverfahren bei Zuzug ab Klassenstufe 2
o Priifung der Berechtigung und Erteilung des Ablehnungsbescheides
o Gdf. Einzelfallpriifung bezgl. eines Inklusionsbedarfs

e Bearbeitung von Ausschulungsvorgdngen

e Bearbeitung von SchulversGumnisanzeigen

2. Formale Anforderungen
Fiir Beamtinnen und Beamte: Erfiillung der laufbahnrechtlichen Gewichtungen
Voraussetzungen fiir das 1. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 entfallen hier

des allgemeinen Verwaltungsdienstes bzw.

Fiir Tarifbeschaftigte: Abschluss eines Studiums (Bachelor oder
FH-Diplom) im Bereich der Verwaltungswissenschaften oder Ab-
schluss des Verwaltungslehrgangs Il oder Abschluss (Bachelor
oder FH-Diplom) eines anderen Studiengangs mit mindestens 3-
jahriger beruflicher Erfahrung in einer Verwaltungsorganisations-
einheit des offentlichen Dienstes, die nicht langer als 5 Jahre zu-
rickliegt.
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
311 Ken?tnissg tber die Anmeldeverfahren von Schilerinnen und Ol ol g
Schiilern in den zentralverwalteten Schulen
Kenntnisse der einschldgigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften
3.1.2
(AZG, VvB, VwVerfG, VwGO, GGO |, BGB) Uk b
313 Kenntnisse im Aufbau des Berliner Schulsystems sowie des Schul- 0 Ol o
gesetzes
3.1.4 | Kenntnisse der DSGVO und des Berliner Datenschutzgesetzes [] | O
3.1.5 |IT-Kenntnisse in Word, Excel, Outlook, Internet HEEN ]
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

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 einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-
bene Arbeitspensum

e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich an-
forderungsgerecht fort

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

3.2.2

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

e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechtzeitig ab

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

e plant frithzeitig und realistisch; stimmt Termine rechtzeitig ab

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e sefzt die Arbeitsmittel und Arbeitsmethoden zielfiihrend ein

e setzt angemessene Prioritaten zur Zielerreichung
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2.4

Entscheidungstdahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

]

]

]

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

3.3

Sozialkompetenzen

S8kl

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e hort aktiv zu, reflektiert und l&asst ausreden

e spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar, stellt
sich auf den Gesprachspartner (m/w/d) ein

e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erldutert
Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

Sdhi2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

o reflektiert Konflikte und beriicksichtigt diese bei der Lésungsfin-
dung

SIS

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e berdt sachlich und zeigt mdgliche Alternativen auf
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschadtzenden Umgang
zu pflegen.

e erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und
wirkt dem entgegen

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e erkennt gesellschaftlich gepragte Wahrnehmungs- und Bewer-
tungsstereotype bei sich und anderen und kann konstruktiv da-
mit umgehen

e reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet dar-
aus Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus ande-
ren Kulturen ab

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-
muster
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