Anforderungsprofil Stand: 09.07.2024

Ersteller/in (Stellenzeichen): | A 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

IA1.27-1A1.29:
Verwaltungsmitarbeit im Bereich Startchancenprogramm

Beratung und Unterstiitzung der Schulaufsicht sowie der Schul- und Verwaltungs-
leitungen in allen Angelegenheiten des Startchancen-Programms

Priifung und Zahlbarmachung von vertraglich vereinbarten Leistungen in beson-
deren Fdllen

Zuweisung, Uberwachung und Abrechnung der Mittel der Schulen im Startchan-
cen-Programm

Erstellung von Ubersichten und Auswertungen im Rahmen der Berichterstattung
zum Startchancen-Programm

Mittelbewirtschaftung

Unterstlitzung bei der Organisation von Sitzungen, Workshops und Fortbildungs-
veranstaltungen

Allgemeine Verwaltungsaufgaben nach Bedarfslage oder Anordnung
Unterstiitzung der Fachgruppenleitung

2. Formale Anforderungen
Fir Beamtinnen und Beamte: Gewichtun-
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein- gen

Fir Tarifbeschaftigte:

stiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen Verwaltungsdienstes | entfallen hier

Erfolgreicher Abschluss einer Ausbildung als Verwaltungsfachange-
stellte/r, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauffrau/-mann fiir Bi-
rokommunikation, Biirokauffrau/-mann, Fachangestellte/r fiir Birokom-
munikation, Rechtsanwalts-/Notariatsfachangestellte
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oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen (z.B. mindestens 3-jdh-
rige Tatigkeit im Verwaltungs- oder Sekretariatsbereich einer Organisati-
onseinheit, Verwaltungslehrgang |)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
3.1.1 |Kenntnisse im Vergaberecht [] O | O
Kenntnisse im Bereich des Startchancen-Programms sowie der
3.1.2 |schulunterstiitzenden Landesprogramme (z.B. BonusProgramm, [] O | O
Berlin Challange)
313 IT-Kenntnisse in der Standardsoftware MS Office (Word, Excel, 0 O | O
Outlook), Internet und Intranet
Kenntnisse der LHO, AV-LHO und angrenzender Rechtsgebiete
3.14
(z.B. HtR, HWR, Aufstellungsrundschreiben) SR RER
315 Kenn’m,isse und Erfahrungen in der Anwendung von ProFiskal oder 0 Ol o
vergleichbarer Abrechnungsprogramme
3.1.6 | Kenntnisse der GGO | und Il HEN L]
3.1.7 |[Kenntnisse im Schulgesetz und entsprechender Verordnungen O] | O L]
318 Kenntnisse im Aufbau unf:I in der Ablauforganisation der Berliner 0l O ]
Verwaltung und des Berliner Schulsystems
Kenntnisse in Teilbereichen folgender Rechtsvorschriften, LBG,
3.1.9 |TV-L, VwVIG, VwGO, BGB (insbesondere im Bereich des HEEN ]
Riickforderungsrechts)
3110 Kenntnisse im Datenschutzrecht 0l O ]
3111 Kenntnisse im Sozialversicherungsrecht Olol o
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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 bewaltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-
bene Arbeitspensum

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

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

3.2.2

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

e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechtzeitig ab

e handelt systematisch und strukturiert

e arbeitet vorausschauend

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e sefzt angemessene Prioritdten zur Zielerreichung

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

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

3.2.4

Entscheidungstdahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

e trifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

3.3

Sozialkompetenzen

&8hd.

Kommunikationsfdahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e dufdert sich miindlich und schriftlich strukturiert, fliissig und ver-
standlich

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e verhalt sich freundlich, aufgeschlossen, authentisch, hilfsbereit,
schafft und schenkt Vertrauen

e sucht mit anderen gemeinsam nach Losungen bzw. Kompromis-
sen

o reflektiert eigenes Denken und Handeln

SRR

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

e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e berdt sachlich und zeigt mogliche Alternativen auf
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

A

3

2

1

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 wertschatzenden Umgang
zu pflegen.

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

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 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 kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

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

e kennt und berlicksichtigt besondere Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte bspw. bzgl. Aufenthalt, Diskriminie-
rungserfahrungen, Mehrsprachigkeit

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet dar-
aus Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus ande-
ren Kulturen ab

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang mit

Menschen mit Migrationsgeschichte
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