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Stellentitel/Funktion:

Sachbearbeitung fiir Zuwendungen

Dienststelle:
Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Personal, Finanzen und Wirtschaft

Biiro des Bezirksbiirgermeisters

1

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggof. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Bearbeitung von Zuwendungsangelegenheiten des BzZBm-Bereichs

Beratung des Biiros des Bezirksbiirgermeisters sowie der Beauftragten und Stabsstellen zur Akquise von
Fordermitteln aus Forderprogrammen der EU, des Bundes, des Landes Berlin, von Stiftungen und anderen
Stellen

Begleitung von Projekten und Beratung von Zuwendungsempfangenden im Hinblick auf Fordermdglich-
keiten, Antragstellung, Verfahrensschritte und Verpflichtungen

Priifung von Zuwendungsantrdgen einschliefllich der Finanzierungspldne und Sachberichte auf Vollstan-
digkeit, Fristeinhaltung, Erfiillung der formalen Voraussetzungen und inhaltliche Richtigkeit

Fertigung von Priifvermerken

Fertigung und Erlass von Bewilligungs-, Widerspruchs-, Abhilfe- und Riickforderungsbescheiden
Bearbeitung haushaltswirtschaftlicher Vorgdnge im Rahmen von Zuwendungen einschliefllich der Titelver-
waltung und der Buchung von Fordergeldern in ProFiskal

Priifung von Verwendungsnachweisen inkl. der Abrechnungen iiber Sach- und Personalkosten

Sofern erforderlich, Kosteneinziehung

Dokumentation

Bewertung
Entgeltgruppe: E9a Besoldungsgruppe:

Gutachten vom:
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

* eine abgeschlossene Ausbildung:
o in einem kaufmdnnischen Beruf oder als
o Verwaltungsfachangestellte/r

in Verbindung mit einer mindestens einjahrigen hauptberuflichen Erfahrung im Zuwendungsbereich

sowie

e verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemeinsamen
europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 |Kenntnisse der haushaltsrechtlichen Vorschriften des Landes Berlin (insbesondere der
LHO sowie der dazugehdrigen Ausfiihrungsvorschriften, der HiR)

3.1.2 | Kenntnisse des Zuwendungsrechts sowie angrenzender Rechtsvorschriften (beispiels-
weise zum Tarifrecht bzw. der Entgeltordnung zum TV-L)

3.1.3 | Kenntnisse {iber den Aufbau, die Aufgaben und Verwaltungsabldufe der Berliner Be-
zirksverwaltung (insbesondere BezVG, AZG, GGO )

3.1.4 | Kenntnisse im Berliner Verwaltungsrecht sowie iiber Grundlagen des Verwaltungsver-
fahrensrechts (insbesondere VwVfG, VWZG)

3.1.5 | Kenntnisse im Umgang mit dem MS-Office-Paket (Word, Excel, Powerpoint usw.), der

Groupware-Software Groupwise sowie mit Internet und Intranet
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3.1.6 | Kenntnisse im Umgang mit den Fachanwendungen ProFiskal und Business Objects

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den

[]
X
[]
[]

Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e bewdltigt groBe Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kenntnisse

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |X| |:| |:|
agieren

o plant friihzeitig und realistisch

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdafligen Zeitpunkt vor

e handelt systematisch und strukturiert

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |:| |E |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-

sichtspunkten

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



Gewichtungen*

4 3 2 1
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir IE |:| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren
e bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gbernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit lE I:I I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen
e |&sst andere ausreden, fragt nach
e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrankt sich auf
das Wesentliche
e vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar
3.3.2 |Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e vertritt nicht beeinflussbare Vorgaben loyal und in stimmiger Art und Weise
e unterstlitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wissen
3.3.3 |Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |X| |:| |:|
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeigneten Zeit-
punkt ein
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein
e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden
Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen und zu
verdndern

beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Gewichtungen*
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Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemd&f3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

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

Vertrauensbereitschaft/Vertrauenswiirdigkeit

» Fdhigkeit, Informationen zu schiitzen und verld@sslich zu sein.

e verhdlt sich offen, zuverldssig, berechenbar und loyal

e istin der Lage, Vertrauen zu schenken und zu empfangen

o stellt sicher, dass sensible Informationen geschiitzt bleiben

o istin der Lage, berufliche und/oder private Sympathien bei der Ausiibung der T&-
tigkeit unberiicksichtigt zu lassen und Vertraulichkeit zu wahren

Anforderungsprofil O erstellt:

O erodffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

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

Stelleninhaber/in / Datum
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