Anforderu ngsprofil S’rond:Ju.ni 2024 .
Ersteller/in (Stellenzeichen): | A 1

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

IA1.2
Sachbearbeitung im Bereich des Bonus-Programms und des Verfiigungsfonds fiir
Schulen:

e Beratung und Unterstiitzung der Schulleitungen aller 6ffentlichen allgemeinbilden-
den und beruflichen Schulen in vertragsrechtlichen Fragen der schulunterstiitzenden
Programme u.a. Bonus-Programm und Verfiigungsfonds

o Unterstlitzung bei der Weiterentwicklung der Angleichung der Verwaltungsverfahren
zu durch Schulen abzuschlieflende Honorar- und Werkvertrdgen und Kooperations-
vertrdge in Abt. | und ||

o Unferstiitzung bei der Grundsatzbearbeitung der schulunterstiitzenden Programme,
insbesondere bei der Entwicklung von Handreichungen

e Weiterentwicklung aller vertraglichen Vorlagen

e Grundsatzbearbeitung der Schulen in privater Tragerschaft im Bonus-Programm. Er-
stellung der Fordervertrage und Mittelbewirtschaftung

e Beratung der Verwaltungsmitarbeiter/innen der schulunterstiitzenden Programme,
hinsichtlich der oben benannten Fragen und Unterstiitzung bei der Vorbereitung von
Dienstbesprechungen

2. Formale Anforderungen
Gewichtungen
Fir Beamtinnen und Beamte: entfallen hier
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes

Fir Tarifbeschaftigte:

Abschluss eines Studiums (Bachelor oder FH-Diplom) vorzugs-
weise Verwaltungswissenschaften oder Abschluss des Verwal-
tungslehrgangs |l
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

3.1.1 |Kenntnisse in den schulunterstiitzenden Programmen O | O
Kenntnisse liber den Aufbau und die Struktur sowie den Organisa-

3.1.2 |tionsrahmen der &ffentlichen Schulen im Land Berlin und der ] R
schulgesetzlichen Vorschriften (z.B. Schulgesetz)

3.1.3 | Kenntnisse des Dienst- und Tarifrechts (LBG, TV-L) ] R

3.1.4 |Kenntnisse im Vertragsrecht [] O | O

315 Kenntnisse des Housho.l’rsrech’rs und der LHO, AV LHO und an- ] 0| O
grenzender Rechtsgebiete
Kenntnisse im Umgang und in der Anwendung der gdngigen Stan-

3.1.6 |dard- und Blirokommunikationssoftware, insbesondere Word, ] O | O
Excel, Outlook

317 Kenntnisse liber den Aufbau und die Aufgaben der Berliner Ver- Ol o ]
walftung

3.1.8 |[Kenntnisse der GGO | und Il und des Verwaltungsrechts O | O L]

3.1.9 |Kenntnisse der IT-Fachanwendung ProFiskal O | O L]

3.1.10 | Kenntnisse des AGG, PersVG, LGG und SGB IX HEEN ]
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, 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 wechselnde Arbeitsinhalte und Situationen und rea-
giert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn

e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
eigene Kenntnisse entsprechend an

e bringt aktiv [6sungsbezogene Ideen und Anregungen ein

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3.2.2

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

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

e iiberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, Gibersichtlich und nachvollziehbar

e macht auf Vor- und Nachteile aufmerksam

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e setzt die Arbeitsmittel und Arbeitsmethoden zielfiihrend ein

e nutzt vorhandene Ressourcen so, dass der Aufwand in einem
angemessenen Verhdltnis zur Zielerreichung steht

e beriicksichtigt Nachhaltigkeitsaspekte

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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» Erlauterung der Begriffe

Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu ] 1| O
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese
e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen und
ibernimmt Verantwortung fiir diese
e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab
e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau- ] O] O
schen.
e duflert sich miindlich und schriftlich strukturiert, flissig und ver-
standlich
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter
e hort aktiv zu, reflektiert und |dsst ausreden
e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan- ] Ol O

derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e (bt sachlich Kritik bzw. Feedback und nimmt solches offen ent-
gegen

e tragt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen oder Teams
aktiv bei

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

S

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

[l

X | O

[

e berdt sachlich und zeigt mdgliche Alternativen auf

e verhdlt sich Gesprdchspartnern (m/w/d) gegeniiber freundlich
und aufgeschlossen, tritt sicher auf und vertritt dienstliche Inte-
ressen/Vorstellungen glaubwiirdig

e setzt Qualitatsziele /-mafistdbe und halt sich an vereinbarte
Standards

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, 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 wertschdtzenden Umgang
zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen

e hinterfragt gewohntes Denken und eigene Verhaltensmuster

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 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 liberwinden sowie

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

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

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-
muster

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit

Menschen mit Migrationsgeschichte
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