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Anforderungsprofil Stand: 07/2023

6 einzige Fgr. Teil | EntgO zum TV-L (BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Jugend

Bereich: Jugendamt - Fachservice Trdgerfinanzierung
Kapitel: 4021

Titel: 42801

Planstellennummer: 5008 1380, 5008 1617

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Bearbeitung von ldnderiibergreifenden Unterbringungen in Kindertagesbetreuung

Ausfiihrung des Staatsvertrages zwischen den Landern Berlin und Brandenburg
Bearbeitung von landeriibergreifenden Unterbringungen in Kindertagesbetreuung und
eFG6B in weiteren Bundesldndern

Priifung, Bewilligung und Bescheiderteilung der Kindertagesbetreuung und sowie Vertrags-
abschluss eFOB

Bearbeitung von Kostenlibernahmen und Kostenerstattungen

Eingabe und Bearbeitung der Vorgdnge in den Fachverfahren ISBJ-KiTa und MACH
Kosteneinziehung und Uberwachung der verfiigbaren Mittel

Bearbeitung der Kindertagespflege in Berlin und in Brandenburg sowie ergdnzende
Kindertagespflege

Eingabe der Daten des giiltigen ,,Berlinpasses-BuT* fiir Kinder in Kindertagespflege und
Zahlbarmachung

Vertragsabschluss mit den Kindertagespflegestellen, sowie den Kostenbeteiligungspflichti-
gen

Priifung und Finanzierung der Kindertagespflegestelle

Beratung zur Finanzierung der Kindertagespflegestellen

Riickforderung von Entgelten bei Uberzahlung der Kindertagespflegestellen (z.B. Fehlzeiten-
abrechnung)

Bearbeitung und Uberpriifung der Zahlung der entgelte an Brandenburger Kindertagespfle-
gestellen

Kosteneinziehung und Uberwachung der verfiigbaren Mittel

Eingabe und Bearbeitung der Vorgdnge in den Fachverfahren ISBJ-KiTa
Antragsbearbeitung der ergdnzenden Kindertagespflege

Bearbeitung von Abrechnungen zu Leistungen der Bildung und Teilhabe

Priifung und Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit der Angaben der Trd-
ger

Eingabe der Daten des giiltigen ,,Berlinpasses-BuT* fiir Kinder in Kindertagespflege und
Zahlbarmachung
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2. |Formale Anforderungen

Fiir Beamtinnen und Beamte: Gewichtungen
entfallen hier

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamtinnen
und Beamte der Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt des allgemei-
nen nichttechnischen Verwaltungsdienstes gemdf3 § 7 LtbG

Fiir Tarifbeschdftigte:

Anerkannter Ausbildungsberuf als Verwaltungsfachangestellte/r
oder Kauffrau/Kaufmann fiir Biiro-kommunikation /-management;
Verwaltungslehrgang | oder Angestellte mit Erfahrungen im Be-
reich Kitagutschein/eF3B

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse Staatsvertrag; SGB VIII,

IX, X; Bildungs- und Teilhabepaket (BuT); Bundeskindergeldgesetz
(BKGG); KitaFaG; VO KitaF6G; TKBG; AV Kindertagespflege; Asyl- O (0O | 0O
bewerberleistungsgesetz (AsylbLG); Schulgesetz; Schiilerverord-
nung

3.1.2 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse Kenntnisse iiber den Auf-
bau der Berliner Verwaltung sowie des Verwaltungshandeln,

GGO I, VwVIG, VwGO, Haushaltsrecht, Anwendungsbereite Kennt-
nisse im Sozialdatenschutz

3.1.3 Allgemeine IT-Kenntnisse Sicherheit im Umgang mit IT-Programme
(Word, Excel, Outlook), ISBJ-Kita, ISBJ-Berichtwesen, E&D Kita und | [ O | O
MACH
) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- (I I I
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-
druck gute Arbeitsleistungen

e behalt in Stresssituationen den Uberblick

o setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
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3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J [l Ol
chend zu agieren.
e arbeitet zligig und hdlt Termine und Absprachen ein
e plant und koordiniert friihzeitig und realistisch, strukturiert
o teilt die Arbeitszeit effektiv ein

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- ] O | O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen
e gestaltet Aufwand und Nutzen von AktivitGten in angemessenem
Verhdaltnis
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen ] O | O
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar
e trifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

3.25 Selbststdandigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- I I
zufiillen
e {ibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln
e greift Anregungen auf und bezieht sie in das Handeln mit ein
e arbeitet eigenstdndig nach Zielvorgaben
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Gewichtungen

41321

3.3

Sozialkompetenzen

331

Kommunikationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach

e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iiberzeu-
gend

e kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und empa-
thisch

Sk

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e fordert die kooperative Zusammenarbeit

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

EEhS)

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.

e handelt situationsgerecht

e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)

e verhalt sich hoflich und freundlich

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e geht mit Konflikten und Missverstdndnisse konstruktiv um

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

® begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-

onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-

nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter
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e vermittelt den eigenen Standpunkt transparent und klar und rea-
giert situationsangemessen auf andere Verhaltensweisen

e zeigt Einfiihlungsvermdgen (kann sich in andere hineinversetzen
und erfasst deren Gefiihle und Bediirfnisse)

3.3.6

Beratungskompetenz
P Fahigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten

o informiert fiir Kunden/Kundinnen versténdlich

e berdt umfassend und zeigt Alternative auf

e informiert liber rechtliche Grundlagen

3.3.7

Teamfdhigkeit

P Fdhigkeit, mit den eigenen F&higkeiten zur Erreichung der Teamziele
beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhdngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

e vertritt Teamentscheidungen nach aufien

e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den
Vordergrund

e akzeptiert die Meinungen der Teammitglieder - unabhdngig von
Hierarchieebenen

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

0%  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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