Anforderungsprofil Stand: 02/2026
Ersteller/in (Stellenzeichen): V AbtL PM

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)
Zuwendungs- und Bewilligungsverfahren fiir die Abteilungen Ill und V:

Erteilung von Bewilligungsbescheiden

. Priifung von Verwendungsnachweisen
. Umsetzung von Beanstandungen aus Priifvermerken
. Federflihrung bei Priifberichten des Landesrechnungshofes
. Sachbearbeitung Kosten- und Leistungsrechnung
. Titelverwaltung
2. Formale Anforderungen

Fir Beamtinnen und Beamte: Gewichtungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das 1. Ein- entfallen hier
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungs-

dienstes

fir Tarifbeschaftigte:

Abschluss eines Studiums (Bachelor oder FH-Diplom) bzw. ein
Abschluss, der mindestens dem DQR-Niveau 6 entspricht, mit
iiberwiegend verwaltungs-, rechts- oder wirtschaftswissenschaft-
lichen Inhalten z.B. Verwaltungsfachwirt/in

oder

erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs |l

oder

erfolgreicher Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r und
eine mindestens zweijdhrige hauptberufliche Erfahrung im Haus-
halts- oder Zuwendungsbereich, die nicht ldnger als drei Jahre
zuriickliegt

oder

abgeschlossene Berufsausbildung und mindestens dreijdhrige
hauptberufliche Erfahrung im Haushalts- oder Zuwendungsbe-
reich, die nicht langer als 3 Jahre zuriickliegt
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4 | 3| 2

1

3.1.1

Kenntnisse der LHO und ihrer Ausfiihrungsvorschriften

X OO

[l

3.1.2

Kenntnisse des Zuwendungsrechts, insbes. Allgemeine Nebenbe-
stimmungen fiir Zuwendungen zur Projektférderung (ANBest-P),
Honoraranordnung (HonA)

3.1.3

Kenntnisse in der Umsetzung der Kosten- und Leistungsrechnung
(KLR), Kenntnisse tiber die aktuellen Fach- und Finanzcontrolling-
verfahren der Senatsverwaltung fiir Finanzen

3.1.4

IT-Kenntnisse: Word, Excel, ProFiskal, insbesondere der Module
KLR, Business Object

3.15

Kenntnisse der Strukturen und des Organisationsaufbaus der Ber-
liner Verwaltung, insbesondere der Kinder- und Jugendhilfe

3.1.6

Kenntnisse der einschldgigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften
(VvB, VwVIG, VwGO, SGB VIIl, SGB |, SGB X, AG KJHG, KitaF6G
sowie der GGO | und Il)

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, 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 bleibt auch unter Termin- / Leistungsdruck besonnen und sach-
lich

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 plant Mafinahmen und iiberwacht deren Ablauf

e arbeitet vorausschauend
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e kontrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

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

3.2.4

Entscheidungsfdahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

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

o frifft Entscheidungen nachvollziehbar und erldutert diese

e ibernimmt Verantwortung fiir die getroffene Entscheidung

3.3

Sozialkompetenzen

&Sl

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

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

Soh2

Kooperationsfdhigkeit

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

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wis-
sen

e sucht mit anderen gemeinsam nach Losungen bzw. Kompromis-

sen
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

S

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

]

]

[

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e berdt sachlich und zeigt mdgliche Alternativen auf

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fadhigkeit, 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 wertschdtzenden Umgang
zu pflegen.

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

e zeigt Einflihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e priift Maf3inahmen vorausschauend darauf, inwieweit diese sich
auf bestehende Lebensrealitdten unterschiedlicher gesell-
schaftlicher Gruppen hin auswirken

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 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 kénnen,

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 (er)kennt strukturelle Benachteiligungen von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu
deren Abbau an

o reflektiert eigene Denkmuster und Prdgungen

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus
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