Stand: 03/2026

Anforderungsprofil Ersteller’-in: | 1 ¢ 1

(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:

Senatsverwaltung fir Arbeit, Sozia- lmc1
les, Gleichstellung, Integration, Viel-
falt und Antidiskriminierung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Betriebswirtschaftliche Angelegenheiten verschiedener Leistungstypen einschlieRlich der
Vertragsgestaltung gem. § 76 SGB Xll und § 125 SGB IX, Vertragsverhandlungen und Ver-
tragsbearbeitung nach dem 10. Kapitel SGB Xl und Teil 2, 8. Kapitel SGB IX mit Leistungs-
erbringern der Eingliederungshilfe fir den Personenkreis der Menschen mit Behinderungen
sowie fur den Personenkreis nach §§ 67 ff. SGB XII.

Sonderaufgaben nach Zuweisung durch den/die Fachvorgesetzte/n.

Aufgabenschwerpunkte (optional):

e Berechnung der Vergitung fur entgeltfinanzierte Angebote der Eingliederungs- und Woh-
nungslosenhilfe; Prifung von eingereichten Unterlagen zu Personal- und Sachkosten;
eigenstandige Vertragsverhandlungen mit Leistungserbringern

e Mitarbeit in Facharbeitsgruppen u.a. der Kommission 80 und 131/6rV zur Weiterentwick-
lung der Rahmenvertrage

Stellenzeichen Ic1.19
Bewertung E 11
Fihrungskraft: ] Ja X Nein

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahngruppe
der dauerhaft unterstellten Mit-
arbeiter/innen)
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)
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Beamtinnen und Beamte
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir den

allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. héherer nichttechnischer Verwaltungsdienst)

(weitere Laufbahnen)
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
im Hauptfach
(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium)

(Tarif-)Beschaftigte

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fur Buromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fir Birokommunikation, Blrokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fir Birokommunikation)

abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)

im Hauptfach Betriebswirtschaftslehre, Wirtschaftsrecht oder Offentliche Verwaltung
oder vergleichbarer Studiengang

X] abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il

[ ] geprifte/r Verwaltungswirt/in

] abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium

im Hauptfach
(Master oder Diplom oder Magister Artium)
abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. § 8 Abs. 4 LfbG i.V.m.
§ 23 Abs. 1 LVO-AVD
Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
(ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften)
sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung

Weitere Anforderungen fiir beide Berufsgruppen

Zusatzqualifikation

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung gréRerer Personalkdrper / in herausge-
hobenen Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )
Mehrjahrige / Langjahrige FUhrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer /
mittlerer Arbeitsgruppen /

Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (ohne Fiihrungsverantwortung) Seite 2 von 6




*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

31 Fachkompetenzen

3.1.1 gute IT-Kenntnisse zur Burokommunikation (MS Office), insbe- X
sondere Word, Excel und Outlook

3.1.2 IT-Kenntnisse der Fachsoftware TOPgqw zum Vertragsmanage- X
ment (auch kurzfristig erlernbar)

3.1.3 Kenntnisse der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwal- X
tung und insbesondere der Abteilung Soziales

3.14 umfassende und vertiefte Kenntnisse des offentlichen Verwal- X
tungsrechts, insbes. die Vorschriften zum o6ffentlich-rechtlichen
Vertrag, Kenntnisse Uber die ma3geblichen Vorschriften des Kla-
ge- und Schiedsstellenverfahrens nachdem SGG, SGB X, SGB
IX und SGB XIlI

3.1.5 umfassende und vertiefte Kenntnisse im Bereich Sozialhilfe §§ 75 X
ff. SGB XII sowie der Eingliederungshilfe §§ 123 ff. SGB IX

3.1.6 gute betriebswirtschaftliche Kenntnisse, insbesondere im Bereich| X
kaufmannischer Buchflihrung und Bilanzierung, des betrieblichen
Rechnungswesens und von Preisbildungsmethodiken sowie von
Bilanzierungen im Geschaftsbetrieb

3.1.7 umfassende und vertiefte Kenntnisse der Rechtsprechung in den X
Bereichen Personal-, Raum-, Sach- und interne Kosten im Be-
reich der Entgeltermittlung (aktuell noch Grund- und Malinahme-
pauschale sowie Investitionsbetrage)

3.1.8 Grundkenntnisse im Steuerrecht X
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit X

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e arbeitet aktiv und geht Arbeiten zugig an

o stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im ei-
genen Fachgebiet und passt das eigene Handeln der Anfor-
derungen an

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und ist bereit, sich fort-
zubilden

3.2.2 Organisationsfahigkeit X

P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.

e konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritaten

o steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach
terminlichen und sachlichen Erfordernissen

o zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht
Zusammenhange, zieht folgerichtige Schllisse

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.

e geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielge-
richtet vor

¢ richtet unterschiedliche Interessen auf ein Ziel aus

e konzentriert sich auf das Wesentliche

3.24 Entscheidungsfahigkeit X

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daflr Verantwortung zu ibernehmen.

e erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fuhrt Ent-
scheidungsprozesse herbei

¢ trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit

e macht Entscheidungen transparent und Gbernimmt Verant-
wortung flr die eigenen Entscheidungen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.
o Aulert sich verstandlich, schllissig und sachbezogen
e hort aktiv zu, reflektiert und lasst andere ausreden
e erlautert die Zusammenhange und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfahige Lé6sungen anzustreben.
¢ verhélt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
¢ halt Vereinbarungen ein
e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzep-
tieren
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung flir den externen und
internen Kunden zu begreifen.
¢ versteht sich als Dienstleister/in
¢ verhalt sich Kunden gegeniber freundlich und aufgeschlos-
sen
¢ vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwirdig
3.34 Diversity-Kompetenz X
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.
e positioniert sich gegen Diskriminierung
e ist in der Lage, Standpunkte anderer nachzuvollziehen und
situationsangemessen zu berticksichtigen
o berilcksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Berufslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle
Diskriminierungserfahrungen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X

» umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange bertcksichtigen zu kdnnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Perso-
nen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehem-
menden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden
sowie

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

¢ weild um und bertcksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssitu-
ationen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte

¢ |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdéchte diese
Uberwinden

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegeniber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 Verhandlungsgeschick und Uberzeugungsfihigkeit X

P Fahigkeit, die Interessen anderer zu verstehen und eigene
klar darzustellen, mit Widerstdnden umzugehen und durch
Uberzeugende Argumente eine Handlungsstrategie abzulei-
ten.

e kann eigene Vorstellungen verstandlich, begriindet und fir
andere nachvollziehbar darlegen

¢ sucht Lésungen/Alternativen, die allen Beteiligten dienen
kann starkem Druck schwieriger Gesprachssituationen und
Gesprachspartner standhalten
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