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Stellentitel/Funktion:
Zentrale Ansprechperson fiir Haushalt und KLR/Controlling sowie operatives Biromanagement im BzBm-

Bereich

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

Abt. Personal, Finanzen und Wirtschaft
SE Personal und Finanzen

Zentrale Dienste/Biiroleitung

1

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Zentrale Ansprechperson fiir Haushalt, KLR und Controlling im GB1

Haushaltswirtschaft und Jahresabschluss:

Gesamtverantwortung sowie Leitung und Aufsicht aller Rechnungs- und Haushaltsangelegenheiten
sowie Controlling fiir den Haushalt des GB 1

Verantwortung fiir Entscheidungen tiber Stundung, Niederschlagung, Erlass von Forderungen im
Rahmen der Befugnisse (z.B. Riickforderungen von Besoldungs- oder Entgeltzahlungen) sowie das
Forderungsmanagement

Erarbeitung von BA-Vorlagen und Stellungnahmen fiir das Bezirksamt und seine Gremien sowie
den Rechnungshof

Beratung der Leitungsebenen des Geschdaftsbereichs 1

Uberwachung des Integrationsfonds

Verantwortung und Entscheidung bei der Bearbeitung von Beschwerden im Rahmen des Aufgaben-
gebietes

Erarbeitung von Regelungen fiir das abteilungsinterne Rechnungswesen

Priifung von Antrdgen auf Mehrausgaben und Erarbeitung von Entscheidungsvorschlégen
Ermittlung von Basiskorrekturen und Abfederungstatbestdnden, ggf. Beantragung bei der SenFin
Beantragung iiber- oder auf3erplanmdfliger Ausgaben und Bewilligungsmittel
Vorgangsbearbeitung zur Mitteliibertragung (auftragsweise Bewirtschaftung)

Sollkopfbuchungen

Anlagenbuchhaltung

Vermoégensverwaltung

Koordinierung und Durchfiihrung der notwendigen Jahresabschlussarbeiten des Haushaltsjahres
und der notwendigen Arbeit fiir die Riicklagenbildung (einschl. Riickfiihrung von Legitimierungen,
Uberpriifung von Kontierungen im Hinblick auf die Basiskorrektur, Bildung von Haushaltsresten und
Berichterstattung an die SE Fin)
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Kontrolle der Bewirtschaftung und Abrechnung von Zuwendungen sowie EU-, Dritt- und Sondermit-

teln

Bearbeitung besonders schwierigen haushaltsrechtlichen Vorgdngen und solcher von grundsétzlicher

Bedeutung, operatives und strategisches Finanzcontrolling im Rahmen der KLR

Verantwortung fiir die Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) und fiir die Sicherstellung aller erfass-
ten Daten im GB 1 (auf3er Rechtsamt)

Gesamtverantwortung fiir die Buchungen der zu erfassenden Daten fiir die KLR, Plausibilitatsprii-
fung der Richtigkeit und Vollstandigkeit der erfassten KLR-Daten sowie fiir Veranlassung von Kor-
rekturen der KLR-Daten

Uberpriifung der Ausgabeentwicklung und regelméfige Berichterstattung iiber finanzielle Risiken
und Budgetverluste an den/die BzBm sowie die {ibrigen Fiihrungskréfte des GB 1

Erstellung, Analyse und Interpretation der KLR-Berichte

Ursachenanalyse und Entwicklung von Mafinahmen bei Fehlentwicklungen

Auswertung von Bezirksvergleichs- und Produktbudgetvergleichsberichten

Fachliche Anleitung und Betreuung der Sachbearbeiter*innen KLR und Mittelbewirtschaftung, Ko-
ordinierung der Bewirtschaftungsbefugnisse

Abschluss und Abrechnung von Honorarvertragen (z.B. fiir Gebdrdendolmetscher/innen bei Ver-

anstaltungen)

Teilnahme an den (liber-)bezirklichen Beratungen zur KLR

Bearbeitung Umsatzsteuerangelegenheiten

Beratung der Sachbearbeitungen, Fachbereichsleitungen und Gruppenleitungen bei der Feststel-
lung der umsatzsteuerrechtlichen Vorpriifung und Beurteilung in Einzelfdllen nach § 2 Umsatzsteu-
ergesetz sowie von Befreiungs- und Ermafligungstatbestdnden

Schnittstelle zur SE Finanzen und SenFin

Abrechnung der festgestellten Umsatzsteuer insbesondere nach §§ 1a, 2b, 13 b UstG an das Fi-
nanzamt

Anlage, Uberwachung und Gegenpriifung/Kontrolle des Handelns der Sachbearbeitungen (,,Vier-
Augen-Prinzip“), Kontrolle der Einhaltung des Verwendungszwecks

Haushaltsplanung und -iiberwachung

Analyse und Bewertung von Vorgaben der SenFin und SE Fin

Erarbeitung von kapitelbezogenen Vorgaben

Unterjahrige Ermittlung von Haushaltsrisiken sowie Ausarbeitung von Vorschldgen zu deren Behe-
bung

Aufstellung des Haushaltsplanes

Investitionsplanung und deren Anmeldung

Beschaffungsvorgdnge

verantwortlich fiir die ordnungsgemafle Bearbeitung von Antrdgen zur Beschaffung von Sachaus-
gaben aber auch IKT, die nicht von anderen behdrdeninternen Beschaffungsstellen beschafft wer-

den
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Fuhrparkmanagement fiir den GB 1

e Bearbeitung sdmtlicher mit dem Dienstwagen der/des BzBm in Zusammenhang stehenden Vor-
gdnge

e Beschaffung

e Wartung

e Reparatur

Bewertung

Entgeltgruppe: E11 Besoldungsgruppe:  All
Gutachten vom: (Bewertungsvermutung) (Bewertungsvermutung)

2 Formale Anforderungen Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe

zwei (ehemals gehobener Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Fiir Tarifbeschéftigte (m/w/d):
e Abgeschlossenes (Fach-) Hochschulstudium (Diplom/Bachelor) im Studiengang: Offentliche Verwaltung,
Offentliche Verwaltungswirtschaft, Verwaltung und Recht

oder

e Begonnener oder abgeschlossener Verwaltungslehrgang

e Mindestens eine zweijdhrige hauptberufliche Erfahrung auf dem Gebiet des Haushaltsrechts, vorzugs-
weise im Land Berlin

e Mindestens eine einjdhrige hauptberufliche Erfahrung im Zuwendungsbereich

Verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C 1 des gemeinsamen eu-
ropdischen Referenzrahmens fiir Sprachen sind unabdingbar.
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 | Kenntnisse liber Organisation, Aufbau und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung im
Allgemeinen sowie des Bezirksamtes Spandau im Speziellen

3.1.2 | Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts sowie des Bezirksverwaltungsrechts
(z.B. BezVG, VwVIG, VwVIG Berlin, VWGO, VwVG, VGG, AZG, BezVwG, VvB usw.)
3.1.3 Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts (insbesondere LHO, AV LHO, HiR, VV Org-
HKR, HWR, AR und sonstige Rundschreiben von SenFin mit Haushaltsbezug, HG,
VOL/A, UvgO, VgV, GWB)

3.1.4 | Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung

3.1.5 | Kenntnisse im Zuwendu ngs- und Vergaberecht

3.1.6 | Kenntnisse liber politische Strukturen und Entscheidungsprozesse im Land Berlin so-
wie iber die Rechtsverhdltnisse der Bezirksamtsmitglieder und die relevanten Ge-
schaftsordnungen (BAMG, GGO |, GO BVV, GO BA, GO RdB usw.)

3.1.7 | Kenntnisse im Arbeits- und Brandschutz (z.B. Arbeitsschutzgesetz, Arbeitsstattenricht-
linien, Arbeitsstdttenverordnung, Verordnung zur Arbeitsmedizinischen Vorsorge,
DGUV-Vorschriften, Brandschutzgrundsdtze des Landes Berlin, BSVE)

318 IT-Kenntnisse (MS Office, Outlook, HKR, Business Objects, Internet und Intranet) so-

wie anwendungssichere Grundkenntnisse moderner Informationstechniken

Xid OO ox X O Q-
OIX| X | O XO O | X X e
O O X Ogo) O ddes
N O B [ {0 R e R R L

3.1.9 | Kenntnisse der Fachanwendungen HKR, Business Objects und SIDOK

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den

[]

X OO

Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Handlungsstrategien
den verdnderten Rahmenbedingungen an

e arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kenntnisse

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |X| |:| |:| |:|
agieren

e plant friihzeitig und realistisch

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

e handelt systematisch und strukturiert

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fir den Arbeitsablauf zweckméBigen Zeitpunkt vor

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |X| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

e behdlt Zielsetzung im Auge, fiihrt darauf zuriick
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3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu Gibernehmen
e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren
e bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
¢ entfscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung
3.2.5 | Strukturiertes Handeln
» Fahigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logische, geordnete und |:| |X| |:| |:|
zielorientierte Gesamtzusammenhdnge zu verarbeiten
e erkennt Zusammenhdnge, Wechselwirkungen und Folgen
o erfragt Ursachen und Wirkungen und definiert Handlungsbedarfe
e plant und durchdenkt komplexe Sachverhalte ganzheitlich und vorausschauend
e grenzt Themenfelder ab
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit lE O 0l 0
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e kann sich sprachlich auf das Gegenliiber einstellen
e |asst andere ausreden, fragt nach
e baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie
e bereitet Informationen zielorientiert und verstandlich auf
¢ stellt Gedanken schriftlich und miindlich prazise, fliissig und strukturiert dar
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o initiiert und férdert die Zusammenarbeit
e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse
e unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wissen
o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist selbstkritisch,
hinterfragt eigenes Denken und Handeln
e Dbleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |Z| |:| |:|
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeigneten Zeit-
punkt ein
e erlgutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar
e informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemdaf3 iiber Sachsténde und Ergebnisse
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende

OO X
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Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden
Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

e st bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen und zu
verdndern

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gem&f3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3snahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen

zu kdnnen, |:| |:| |X| |:|

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

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

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

e st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet

die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6 | Vertrauensbereitschaft/Vertrauenswiirdigkeit cainlinlin

» Fdhigkeit, Informationen zu schiitzen und verl@sslich zu sein.

e verhdlt sich offen, zuverlassig, berechenbar und loyal

e istinder Lage, Vertrauen zu schenken und zu empfangen

o stellt sicher, dass sensible Informationen geschiitzt bleiben

e istinder Lage, berufliche und/oder private Sympathien bei der Ausiibung der T&-

tigkeit unberiicksichtigt zu lassen und Vertraulichkeit zu wahren

Anforderungsprofil O erstellt:
O ercffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 6



