Senatsverwaltung fiir Bildung, BERLIN i

Jugend und Familie

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-Wei3-Str. 6 »« 10178 Berlin

Stellenausschreibung Verdffentlichung im Karriereportal: 06.11.2025
Ende der Bewerbungsfrist: 27.11.2025
Behorde: Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Staatliche Ballett- und Artistikschule Berlin (03B08)
Erich-Weinert-Str. 103, 10409 Berlin-Prenzlauer Berg

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (Mitarbeit Verwaltung) (w/m/d)
Entgeltgruppe E 6 TV-L (Bewertungsvermutung

Kennzahl: IV D -95/2025
Arbeitszeit: 100 % der regelmdafigen wéchentlichen Arbeitszeit (39,4 WoStd.)
Besetzbar: Ab sofort und unbefristet

Arbeitsgebiet: Mitarbeit in der Verwaltung

o Rechnungsbearbeitung, Zahlungsmanagement (u. a. Einleitung von Mahnverfahren,
Vorbereitung von Niederschlagungen und Erlassbescheiden), Anlagenbuchhaltung,
Ablage und Aktenfiihrung.

o Vertragsmanagement fiir die internatsmaBige Unterbringung (75 Internatsplatze) in
Absprache mit der Internatsleitung.

) Unterstiitzung des Verwaltungsteams bei der Kalkulation und Abrechnung von
Veranstaltungen, Gastspiel- und Wettbewerbsreisen, Projekten und Vermietungen.

Anforderungen:

Formale:
o eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung in der 6ffentlichen Verwaltung als
Verwaltungsfachangestellte/r oder im kaufménnischen Bereich.
Fachliche:
. Kenntnisse in der 6ffentlichen Verwaltung (LHO).
o Kenntnisse der Entgeltordnungen an der Schule.
o Anwenderwissen ProFiskal, WORD, Excel.
o Kaufmdnnische Kenntnisse.
o Kenntnisse im Bereich Biirokommunikation.
o Allgemeine Verwaltungskenntnisse.
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Auflerfachliche:

. Dienstleistungsorientierung,  Leistungsfdhigkeit ~ und  Belastbarkeit  sowie
Organisationsgeschick und Kommunikationsfahigkeit.

o eine eigenverantwortliche und selbststdndige Arbeitsweise, Entscheidungsfahigkeit
sowie die Fahigkeit zu wirtschaftlichem Handeln und Konfliktfahigkeit.

o Verstdndnis fiir den berufsbildenden-kiinstlerischen Schulbetrieb.

o die Fdhigkeit zur kompetenten Zusammenarbeit mit den schulischen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.
o einen angemessenen Umgang mit Schiilerinnen und Schiilern.

Die Bewerbung von Frauen ist ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund ist
ausdriicklich erwiinscht.

Bitte fligen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen folgende Dokumente bei:
e Bewerbungsschreiben.
e Tabellarischer Lebenslauf.
e Aktuelles dienstliches Arbeitszeugnis bzw. aktuelle dienstliche Beurteilung
¢ Beglaubigte Kopie als Nachweis fiir die erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung.

Soweit eine entsprechende dienstliche Beurteilung/Zeugnis noch nicht vorliegt, bitte ich, fir die
Erstellung Sorge zu tragen.

Von den Inhaberinnen und Inhabern ausléndischer Arbeitszeugnisse/dienstlichen Beurteilungen sind
diese als amtlich anerkannte Ubersetzung in deutscher Sprache beizufiigen.

Unvollstdndige Bewerbungen werden nicht beriicksichtigt!

Ihre Unterlagen iibersenden Sie bitte ohne (Biiro-)Klammern, ohne Schnellhefter/Bewerbungsmappen
und ohne Sicht- und Prospekthiillen. Bitte verzichten Sie unbedingt auf die Ubersendung von
Originalunterlagen. Aus Kostengriinden werden Bewerbungsunterlagen nur per beigefligtem
Freiumschlag oder Fachpost zuriickgesandt.

Beschdftigte des oOffentlichen  Dienstes legen bitte eine  EinverstdndniserklGrung  zur
Personalakteneinsicht unter Angabe ihrer derzeitigen personalaktenfiihrenden Stelle mit konkreten
Informationen  zur Behérde  hinsichtlich  Bearbeiterzeichen und Name/Vorname  des/r
Personalsachbearbeiter/in, vollstdndige Postanschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer bei.

lhre schriftlichen Bewerbungsunterlagen i{ibersenden Sie bitte per Post und unter Angabe der
Kennziffer IV D - 95 / 2025 bis drei Wochen nach Veréffentlichung an folgende Anschrift:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
I B2.11(IVD-95/2025)

Bernhard-Weif3-Str. 6

10178 Berlin

Fahrtkosten o. a. kénnen leider nicht erstattet werden.
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Anlage 2
Ape i p o »
/ gl?a’-ﬁr.,_g.d} Vv Jujhi-

~ Anforderungsprofil = . |  IStand: o1, 042009 (f
e e i i ] Brsteller/in: M. von Angern

; : Bl ; ' (BearbeiterZ) Veri. é "{l
Dxe grau untcrlegten Felder markleren den verbmdhchen Te1l des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Staatliche Ballettschule Berlin
und Schule fiir Artistik

‘| Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(gef. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit in der Verwaltung

¢ Rechnungsbearbeitung, Zahlungsmanagement (ua. Emleltung von Mahnver-
fahren, Vorbereitung von Niederschlagungen und Erlassbescheiden), Anla-
genbuchhaltung, Ablage und Aktenfiihrung :

e Vertragsmanagement fiir die internatsméafige Unterbringung (75 Intemnats-
plétze) in Absprache mit der Internatsleitung

e Unterstiitzung des Verwaltungsteams bei der Kalkulation und Abrechnung
von Veranstaltungen, Gastspiel- und Wettbewerbsreisen, Projekten und Ver-

mietungen
‘| Formale Anforderungen
Gewichtungen
Abgeschlossene Berufsausbildung in der éffentlichen Verwaltung als entfallen hier
Verwaltungsfachangestellte/r oder im kaufménnischen Bereich.
3. Leistungsmerkmale : ‘ Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen _ _ 4137211

Fachkenntnisse in der 6ffentlichen Verwaltung (LHO)
Kenntnis der Entgeltordnungen an der Schule
Kenntnisse im Bereich Biirokommunikation
Kaufméannische Kenntnisse

allgemeine Verwaltungskenntnisse

.| Anwenderwissen ProFiskal, WORD, Excel etc.

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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P> Erliuterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen - 413121
3.2 Leistungsverhalten

Belastbarkeit

P~ Fihigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.

9 ... )

® ...

® ...

Leistungsfahigkeit

P Fihigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

® ...

® ...

e ...

Wirtschaftliches Handéln

> Fﬁhlukmt, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit 8kono-
misch umzugehen.

® ...

9 ...

® ...

Organisationsfihigkeit

P> Fihigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

o ,..

® ...

® ... .

Selbststindigkeit

P~ Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu;
fiillen.

o] I PR
o
® ...

Entscheidungsfihigkeit

P> Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entschmdungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu (ibernehmen.

1® ...

® ...

® ...

F.27 s

Gewichtiungen.

4 [3]2]1

3.3 Sozialverhalten
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3E0mmunikationsf‘éhigkeit
|

-Fﬁhigkeit, sich personen- und situationsbezogen é.usz'utauschen
e ... !

e ...

® ... ;

vl

Konfliktfihigkeit .
P Fihigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige Losungen
anzustreben. '

e ...

333 ...

'

34  |Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

{ Dienstleistungsorientierung
P~ Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung filr den externen und internen
Kunden zu begreifen. -

Fithrungsverhalten (nh.r bei Fﬁhrqushﬁﬁen)

Mitarbeiterfithrung
P~ Fihigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/-
innen zu berficksichtigen und zu frdern sowie ihre Bedlrfnisse einzubezie-

hen, auch unter Beriicksichtigung des LGG und des SGB IX.

352
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