. Stand: Mai 2023
Anforderungsprofil
Ersteller/-in: Il AbtL
(Bearbei-
terZ)
QS am: 25.05.23- ZS B 2/V

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Abt Il - Unterklnfte
Landesamt fiir Flichtlingsangele- Rechnungsstelle
genheiten
1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)
Sachbearbeitung Rechnungsstelle Abteilung Unterkiinfte
e Erfassung und Zuordnung der Rechnungseingange
e Flhrung eines Rechnungsbuches
e Uberwachung der termingerechten Zahlungen an Vertragspartner
e Fristgerechte Bearbeitung und Zahlung von Dauerleistungen (Abschlage)
¢ Rechnungsprifung
e Unterstiitzung der SB bei der Rechnungsbearbeitung und anderen haushaltsrechtli-
chen Fragen
e Mittelbewirtschaftung (ProFiskal)
e Bearbeitung von Rechnungen im Rahmen der Abarbeitung Altfalle im Bereich Un-
terbringung
o Objektbezogenes Controlling der Ausgaben aller durch den Fachbereich bewirt-
schafteten Titel
e Fihren der zentralen Belegablage fir alle im Fachbereich bewirtschafteten Titel
e Bearbeitung von Ubergreifenden Themen und Sonderprojekten fir den Fachbereich
(z.B. Umsatzsteuer, Spitzabrechnungen etc.)
e Erstellen von Auswertungen und Analysen fur die Zuarbeit zur Beantwortung politi-
scher Anfragen, Berichte oder Statusmeldungen
o Unterstitzung bei der Haushaltsplanaufstellung
o Kontrolle der Hauptausschussvorlagen
e Erfassung statistischer Kennwerte fiir den Zentralen Steuerungsdienst
Stellenzeichen II C 2.1ff
Bewertung A10/E9b TV-L
Fihrungskraft: ] Ja X Nein
Leitungsspanne:
(Anzahl und Lauf-
bahngruppe der dau-
erhaft unterstellten
Mitarbeiter/innen)
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2 Formale Anforderungen
(bitte Passendes auswahlen, entsprechend dndern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte Gewich-
Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen flur den tungen
X] allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe entfallen

2 (ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst) hier

(Tarif-)Beschiftigte
abgeschlossenes Fachhochschulstudium / Bachelor
im Hauptfach Betriebswirtschaft, Volkswirtschaft, Public Management, Im-
mobilienfachwirt oder vergleichbares
X] abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il
Xl Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
(ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften)

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Leistungsmerkmale

Gewichtungen®

4 | 3

2 1

Fachkompetenzen

Grundliche Kenntnisse des Verwaltungsrechts, GGO |, VWVfG,
VwZG, VWVG, AZG, BGB Grundzige Verjahrungsfristen

Grindliche Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO,
HtR).

IT-Anwenderkenntnisse der Fachverfahren ProFiskal, Excell,
Word und BO

Kenntnisse in der Gestaltung von Organisationsentwicklungspro-
zessen,insbesondere Geschéaftsprozessoptimierung.

Kenntnisse des Vertrags- und Vergaberechts

3.2

Personliche Kompetenzen

2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

» Féahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen enga-
giert zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und
aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu
erwerben.

Gewichtungen*

4

3

2 1

X

arbeitet aktiv und geht Arbeiten zligig an

ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

springt fur andere ein

erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und ist bereit, sich fortzu-
bilden

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

3929 Organisationsfahigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturie-
ren und entsprechend zu agieren.

Gewichtungen®

4 3 2 1

X

¢ plant und denkt vorausschauend

o steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach ter-
minlichen und sachlichen Erfordernissen

e erkennt Gemeinsamkeiten zwischen mehreren Sachverhalten

e zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht Zu-
sammenhange,

323 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fihigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effi-
zient einzusetzen.

Gewichtungen*

3 2 1

o zeigt Kostenbewusstsein, handelt wirtschaftlich

e organisiert die Arbeitsablaufe vorausschauend nach Kosten-
Nutzen- Gesichtspunkten

e nutzt Informationen der KLR sowie geeignete Indikatoren und
Kennzahlen fir die Entscheidungsfindung und zur Steuerung

¢ denkt fach- und ressortiibergreifend
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394 Entscheidungsfahigkeit

Gewichtungen®
» Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidun-

gen zu treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen. | 4 3 2 1

X

o erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fiihrt Ent-
scheidungsprozesse herbei

¢ erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab subsumiert politische Vorgaben in Ent-
scheidungsprozesse

¢ kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

e vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

3.2.5 Belastbarkeit Gewichtungen®

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt

Zu agieren 4 3 2 1

X

e Dbleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sach-
lich

¢ arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

o bewaltigt auch groflie Arbeitsmengen in konstant guter Quali-
tat

o bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und —situationen

3.2.6 Selbstandigkeit Gewichtungen®

» Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrah- 4 3 > 1
men aktiv auszufiillen

X
o klart offene Fragen
o weil}, wer wann zu beteiligen ist
¢ erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
e halt Zeiten und Absprachen ein
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit Gewichtungen®
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszu- 4 3 > 1
tauschen.
X
e spricht prazise, flissig und zuhdrerorientiert
e hort zu, ohne zu unterbrechen
e zeigt Interesse flr andere, erfragt deren Meinung
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit Gewichtungen®
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen ausei- 4 3 5 1
nanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu ar-
beiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen X
anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men
¢ geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse/Verfahren
¢ verhalt sich kollegial und hilfsbereit
¢ kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzep-
tieren
3.3.3 Dienstleistungsorientierung Gewichtungen*
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen 3 5 1
und internen Kunden zu begreifen.
X
¢ richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangern
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebote-
nen Wirtschaftlichkeit)
e versteht sich als Dienstleister/in
e erlautert Zusammenhange und Entscheidungsgrunde
o vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwirdig
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.34

Diversity-Kompetenz

Gewichtungen®

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behin-

4

£

2 1

derung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozia-
lem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schéatzenden Umgang zu pflegen.

X

¢ berlcksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen

¢ zeigt Offenheit und Respekt gegentiber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung
von Vielfalt)

o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren ab-
zubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftlichen Kompetenz

Gewichtungen*

» umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

4

£

2 1

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Aus-
wirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsge-
schichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Per-
sonen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwin-
den sowie

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

X

e weill um und berlcksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekare
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrspra-
chigkeit usw. gepragt sein kann

¢ st offen und respektvoll gegeniber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragung

e berucksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und

zielgruppengerecht aus
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3.3.6 Teamfahigkeit Gewichtungen®

» Fahigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal ein- 4 3 5 1

zubringen und gemeinsame Projekte zu entwickeln und
umzusetzen. X

¢ kann aktiv in einem Team zusammenarbeiten und die Aufga-
ben im Team teilen

e setzt eigene fachliche und personliche Mdoglichkeiten im Team
ein

o fordert die sachliche und personliche Zusammenarbeit im
Team

o teilt Erfolge mit dem Team

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Beteiligung der Beschiftigtenvertretungen

[] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

1. Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen
(gemaf § 178 Abs. 2 SGB IX)

2. Beteiligung der Frauenvertretung
(gemaR § 17 Abs. 1 LGG)

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(gemaf § 2 PersVG)

4. Eréffnung

Eine Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am von
ausgehandigt.
Herr/Frau hat (mit) mir das AP erortert.

Ich bin damit einverstanden, dass meine dienstlichen Beurteilungen ab sofort auf der Grundlage
des Anforderungsprofils (AP) erstellt werden. Diese Entscheidung gilt fur die Dauer der Giltigkeit
des AP.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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