Senatsverwaltung fiir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege

Anforderungsprofil
fir Aufgabengebiete mit Flihrungsverantwortung

(gem. Anlage 2 der Ausfiihrungsvorschriften iiber die Beurteilung der Beamtinnen und Beamten

der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD))
Datum 05.02.2026

Erstellerin/ Ersteller: Frau Klement Stellenzeichen: GL4

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes (GVPI-Text)

Stellenzeichen: Verwaltungsangestellte/r - Finanzen (m/w/d)
GVPI-Text:

Aufstellung und Fortschreibung des Wirtschaftsplans; Controlling, Ermittlung der Belegtage,
Kostenrechnung, Ermittlung der durchschnittlichen Pflegesdtze, Aufstellung und Bericht gegeniiber
der Aufsichtsbehorde liber die wirtschaftliche Situation des Betriebes, Bilanzerstellung,
Rechnungsbearbeitung; Kassenaufsicht, Buchung des baren Zahlungsverkehrs einschl. Einrichtung
von Debitorenkonten; Koordination des Jahresabschlusses; Telefonkosten und -kartenverwaltung;
Kontrolle und Buchung des unbaren Zahlungsverkehrs

Aufgabenschwerpunkte:
e Bilanzerstellung
- Entscheidung in allen Bilanzierungsfdllen

- Berechnung von Riickstellungen in ausgewdhlten Sachverhalten (z. B. Archivierung und
Dienstjubilden)

- Priifung der durch Dienstleister erstellten Bilanz und GuV
- Erstellung Anhang und Lagebericht
e Kassenaufsicht
- Anleitung der Kassenangestellten
- Abrechnung der Vorschusskassen
- Kassenpriifung
- Uberwachung Einhaltung Kassensicherheitsbestimmungen

- Buchung komplizierter Geschaftsvortalle
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e Aufstellung und Abwicklung des Wirtschaftsplans
- Ermittlung und Anmeldung des finanziellen Bedarfs
- Erstellung des Wirtschaftsplans
- regelmdflige Soll-Ist-Vergleiche und Hochrechnungen
- gdgf. rechtzeitige Nachforderung von Haushaltsmitteln
- Erlauterungen gegeniiber der Fach- und Finanzaufsicht bei Bedarf
- Uberwachung der wirtschaftlichen und sparsamen Mittelverwendung entsprechend LHO
- Erstellung und Fortschreibung von Verpflichtungsermdchtigungen
e Rechnungsbearbeitung
- Anleitung, Beaufsichtigung und Vertretung der rechnungsbearbheitenden Mitarbeitenden
- Bearbeitung der Eingangsrechnungen der Kooperationspartner
- Kontrolle der Kostenstellenkontierungen
- Kontierung der Eingangsrechnungen
e Controlling
- Kontrolle und ggf. Korrektur der Kostenstellenbuchungen
- vierteljghrliche Erstellung einer Kosteniibersicht je Station
- Erstellung von Berichten an die zustdndige Senatsverwaltung zum 30.06. und zum 30.09.
e Statistiken
- monatliche Patientenstatistik

- diverse Statistiken fiir das Landesamt fiir Statistik (Quartalsergebnis, Jahresergebnis,
Schuldenstatistik)

- Mitarbeit am Kerndatensatz
e Sonstiges
- Sicherstellung der Liquiditat
- Uberwachung des Zahlungsverkehrs
- Telefonkartenausgabe
- Kontrolle der Kassenautomaten

- Ansprechpartner des Geschdftsleiters fiir alle Wirtschafts-, Steuer- und
Finanzangelegenheiten

- Priifung und Bewilligung der Heil- und Kostenpldne fiir Zahnersatz

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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Stellenbewertung: E12 TV-L
Zahl der dauerhaft unterstellten Beschdaftigten: 2

Zahl der unterstellten Fiihrungskrafte: O

|:| Stellvertretende Fiihrungsaufgabe fiir ndchsthéhere Fiihrungsebene

2 Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
|:| fiir den Wahlen Sie ein Element aus.

[ ] fiir den (weitere Laufbahnen)

Tarifbeschdaftigte
|:| Berufsabschluss

|E ein mit einem Bachelorgrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes

Hochschulstudium im Hauptfach Betriebswirtschaftslehre (Bachelor bzw. Fachhochschul-Diplom)

|:| ein mit einem Mastergrad oder einem gleichwertigen Abschluss abgeschlossenes
Hochschulstudium im Hauptfach (mit dem akademischen Grad Master/ Magister oder

Diplom)

|:| Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

Beide Beschdaftigtengruppen

|:| Flihrungserfahrung

|E Erfolgreiche Teilnahme an der Basisqualifikation | fiir das Land Berlin

|E umfassende Kenntnisse und Erfahrungen im Finanz- und Haushaltswesen (LHO, AV LHO), im
Neuen Berliner Rechnungswesen (NBR) - Mittelbewirtschaftung, im Planaufstellungsverfahren
sowie das Controlling und Berichtswesen, Kosten- und Leistungsrechnung in der Berliner

Verwaltung

|E Erfahrungen mit der selbststdndigen Erstellung von Jahresabschliissen und Bilanzanalysen

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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3 Leistungsmerkmale

Kompetenz und Gewichtung

3.1  Fachkompetenzen

3.1

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2 Kenntnisse der fiihrungsrelevanten Rechtsgrundlagen und
Vorschriften

- des Tarif-, Arbeits- und Dienstrechtes
(insbesondere TV-L, Arbeitszeitgesetz, LBG, LIBG)

- der Beteiligungsrechte und personenspezifischen Schutzvorschriften
(insbesondere LGG, PersVG, SGB IX, AGG, PartMigG)

- zum Personalmanagement, insbesondere iliber die Ziele und
Inhalte der Rahmendienstvereinbarung Personalmanagement, zum
Gesundheitsmanagement einschl. BEM sowie zum
Wissensmanagement

- der fiir die Personalfiihrung und -entwicklung einschldagigen
Leitlinien und Vereinbarungen

3.1.3 Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse iiber haushaltsrechtliche Grundlagen (LHO, AV LHO, HiR)
und iiber rechtliche Grundlagen des Rechnungswesens und steuerliche
Grundlagen (HGB, AO, EStG, UStG, KStG)

3.1.4 Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse iber Grundlagen, Konzepte und Verfahren des Controllings
und der Kontrolle interner Prozesse

3.1.5 Stellenbezogene erforderliche Fachkenntnisse:

Kenntnisse liber das Krankenhauswesen, spezielle Gesetze fiir die
Psychiatrie und den Mafiregelvollzug (LKG, AV KMV, PsychKG)

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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3.1.6 IT-Kenntnisse zur Blirokommunikation
(insbesondere Word, Outlook, Excel)
Stellenbezogene besondere IT-Fachkenntnisse:

Buchhaltungssoftwaresysteme, SAP

Kompetenz und Gewichtung

3.2  Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- Klart Auftrage

- Setzt sich Schwerpunkte

- Arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

- Erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
- Arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

- Ubernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

= Fdahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und

3.2.2 Organisationsfahigkeit

= Fdahigkeit, vorausschauend zu planen, zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- Setzt Prioritaten

- Koordiniert Arbeitsabldufe

- Priift Sachstdnde und Ergebnisse

- Beachtet Rahmenbedingungen

- Erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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Kompetenz und Gewichtung

3.2  Personliche Kompetenzen

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

= Fdahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- Handelt zielorientiert

- Halt Andere zum wirtschaftlichen Handeln an

- Setzt Ressourcen effektiv ein

- Stimmt sich rechtzeitig ab

- Steuert und unterstiitzt den Zielerreichungsprozess

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

= Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- Erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie rechtzeitig auf

- Ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen
- Erkennt Konsequenzen

- Erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

- Nutzt geeignete Indikatoren bzw. Kennzahlen fiir die
Entscheidungsfindung und zur Steuerung

3.2.5 Genauigkeit

= Fahigkeit, Aufgaben mit hoher Sorgfalt, Prazision und
Detailgenauigkeit zu erledigen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- Arbeitet prazise
- Arbeitet detailorientiert und zuverldssig

- Erledigt Aufgaben fehlerfrei und mit einem hohem Qualitatsanspruch

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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Kompetenz und Gewichtung

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

Driickt sich klar, verstandlich und adressatengerecht aus
Hort aktiv zu und fragt nach

Sichert Informationswege

Bereitet Informationen adressatenbezogen auf

Halt keine wichtigen Informationen zuriick

3.3.2 Kooperationsfahigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten,
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

Geht auf Andere zu und bezieht sie ein
Verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
Berdt sich, zieht Expertenwissen hinzu

Stimmt in Reden und Handeln iiberein

Pflegt und nutzt Netzwerke

Gewichtung:

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

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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3.3.3 Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

Hat den Dienstleistungsauftrag verinnerlicht und handelt entsprechend

Reflektiert Bediirfnisse der Adressatinnen und Adressaten des
Verwaltungshandelns und geht darauf ein

Priift und hinterfragt vorgetragene Anliegen und richtet sich im Rahmen
der Moglichkeiten daran aus

Argumentiert adressatenbezogen

Stellt angemessene Bearbeitungszeiten sicher

3.3.4 Diversity-Kompetenz

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

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
|dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Autfgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.

ist fahig zum Perspektivwechsel

berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

Gewichtung:

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

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz gem. PartMigG
= umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu konnen

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

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

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- weif3 um und berlicksichtigt die besondere Situation von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen,
Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

- lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden

- berlicksichtigt die Belange der Migrationsgesellschaft und richtet
die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamfdhigkeit

= Fdhigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Losungsfindung
und der gegenseitigen Unterstiitzung

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschdtzung und
Offenheit geprdgten, positiven Arbeitsatmosphdre bei

- unterstiitzt andere mit rechtzeitiger Information und der Weitergabe
von Wissen

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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Kompetenz und Gewichtung

3.4  Fiihrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz

= Fdahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen,
folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter
Beriicksichtigung der Gesamtinteressen zu finden

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

- lberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

- liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltensweisen
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3.4.2 Personalentwicklungskompetenz

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu
erkennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales
Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und
den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht

Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen
und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen
Beschaftigten anzuwenden (Frauenforderkompetenz)

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich flir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und berlicksichtigt die Belange der Schwerbehinderten gem. § 164
Abs. 2 und 4 Satz1 Nr.Tund 2 SGB IX

wendet Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht (SGB IX Teil 3, VV
Inklusion behinderter Menschen) an

setzt sich gezielt fiir die Forderung von Frauen ein

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Stdrken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich
personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:

reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltensweisen

A1 -Basis Anforderungsprofil fiir Aufgabengebiete mit Fiihrungsfunktion (04/25)

Seite 11 von 12




3.4.4 Innovationskompetenz |:| |:| X

= Fdahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und
kreativ neue Ideen zu entwickeln

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- initiilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

- verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdanderungsbedarfe

3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz |:| X |:|

= Fdahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
aufden iiberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern
innerhalb und aufBerhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen

Stellenbezogene beobachtbare Verhaltensweisen:
- tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

- vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien

Gewichtung:
1= erforderlich; 2 = wichtig; 3 = sehr wichtig; 4 = unabdingbar
grau unterlegt - Basiskompetenzen und verbindliche beobachtbare Verhaltensweisen
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