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vorgesetzte Fiihrungskraft:
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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Zuwendungs- und Leistungsvertragssachbearbeitung und Bearbeitung von Mitteln der auftragsweisen
Bewirtschaftung aus EU-, Bund- oder Landesférderung

Beratung und Betreuung der Zuwendungsempfangenden und vor, bei und nach der Antragsstellung
sowie wahrend des Forderzeitraums

Beratung der Leitungen der Fachbereiche bei der Vertragsausarbeitung

Bearbeitung der Zuwendungsantrdge

Priifung der zuwendungsrechtlichen Voraussetzungen

Bearbeitung der Leistungsvertrdge

Priifung der Finanzierungspldne und Kostenkalkulationen

Klarung von Sachverhalten und Fiihren der Verhandlungen mit Trdgern zur Erarbeitung abgestimmter
Finanzierungspldne oder Kostenkalkulationen

Erstellung von Zuwendungsbescheiden

Bearbeitung und Steuerung der Mittelabforderungen

Selbstdndige Durchfiihrung von Vergabeverfahren, rechtsgeschdaftliche Vertretungsmacht gem. gel-
tender Geschdaftsanweisung, Rechnungsbearbeitung im Rahmen der Mittel auftragsweiser Bewirt-
schaftung von EU-, Bundes- oder Landesprogrammen

Fertigung von Auszahlungsanordnungen, Anordnungsbefugnis gem. geltender Geschdaftsanweisung
Verantwortlich fiir die Kontierung entsprechend der Kosten- und Leistungsrechnung

Priifung der Verwendungsnachweise und Leistungsabrechnungen

Feststellung und Bearbeitung von Riickforderungsanspriichen einschliefllich Bescheiderteilung oder
Zahlungsaufforderungen

Umsetzung von Beanstandungen aus Priifungen bis zum Abschluss des Vorgangs

Einziehung von Forderungen

Bearbeitung von Stundungen, Niederschlagungen und Erlassen

Selbstandiges Fiihren des Schriftverkehrs

Dokumentation und Aktenfiihrung

Haushaltskoordination fiir den Bereich Zuwendungen und Leistungsvertrdge

Haushaltsiiberwachung der Einnahmen und Ausgaben und der auftragsweisen Bewirtschaftungen
Organisation und Umsetzung der Entscheidungen liber Zuwendungen und Leistungsvertrdge
Koordinierung des Verfahrens der Antragstellungen bei Zuwendungen

Korrespondenz mit Vorgesetzten, Mitarbeitenden und Leitungen der Fachbereiche, dem Finanzservice
und Zuwendungsempfangenden sowie Vertragsparteien

Beratung der fachlichen Leitungsebenen und der Leitung der Projekte bei schwierigen Sachverhalten
Berichterstattung fiir die Zuwendungsdatenbank des Landes Berlin sowie fiir die Fordermittelgeber
auftragsweiser Bewirtschaftung

Vorbereitung der Beantwortung von parlamentarischen Anfragen und Anfragen der Senatsverwaltun-
gen

Bearbeitung von Dienstreiseangelegenheiten des Jugendamtes einschliefilich Bescheiderteilung und

Zahlbarmachung
Bearbeitung kostenpflichtiger Fortbildungsantrdge des Jugendamtes einschlie3lich der Priifung der Vo-

raussetzung fiir deren Gewdhrung
Sonderaufgaben im Rahmen der haushaltsrechtlichen Umsetzung der Aufgaben der Jugendhilfe
Einarbeitung von Auszubildenden




2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir Beamt*innen der Lauf-
bahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarif-

beschdftigte:

erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /Bachelor) der allgemeinen
Verwaltungswirtschaft, offentliche Verwaltung, Public Administration, Public und
Nonprofit-Management, Recht fiir OV / Recht (lus), Wirtschaftswissenschaften
bzw. vergleichbarer Fachrichtungen oder

ein Abschluss, der mindestens dem DQR-Niveau 6 entspricht mit iberwiegend
verwaltungs-, rechts- oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten oder

es konnen sich auch Tarifbeschaftigte bewerben, die einen Verwaltungslehrgang
Il abgeschlossen haben bzw. derzeit dabei sind, eine entsprechende Weiterbil-
dung zu absolvieren (z. B. VL Il) oder

die iber vergleichbare Kenntnisse und Fdhigkeiten verfiigen.

Dariiber hinaus

sind

mehrjahrige Berufserfahrungen im Haushalts- / Finanzbereich erwiinscht
erste Berufserfahrungen in der &ffentlichen Verwaltung erwiinscht

Kenntnisse in der landesspezifischen Software ,,Mach® erwiinscht




Note:

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
o verfiigt iber Grundkenntnisse der GGO | und GGO Il und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an
o ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG), das Gesetz zur Férderung der Partizipation in
der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) sowie das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin
e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
e kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen
e verfligt iiber Kenntnisse im Haushalts- und Vergaberecht (LHO, AV LHO,
VOL und UVgO)
e verfiigt iiber Kenntnisse im Zuwendungsrecht (§8 23, 44 LHO, ANBest-P)
e verfligt Uiber Kenntnisse des Verwaltungsverfahrens (VwVIG, VwGO, ZPO)
e verfiigt iiber Kenntnisse im Vertragsrecht (§§ 145 ff BGB)
e kennt Rundschreiben, Verordnungen, Geschdafts- und Arbeitsanweisungen
und deren rechtliche Grundlagen zum Arbeitsgebiet und wendet diese an
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
e st sicher in der Anwendung géngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
e verfligt tiber Kenntnisse in Profiskal
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

o wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

o flihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prézise durch




Note:

3.2 Persénliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der Aufgaben

bewdaltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

stellt sich auf neue Aufgabenschwerpunkte ein

erkennt den eigenen Fortbildungs- und Informationsbedarf, nutzt angebo-

tene Maf3nahmen

3.2.2 Organisationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen vor

reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel und setzt PrioritGten
iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe aufeinander ab

geht in der Analyse von Problemen systematisch vor

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

entwickelt Schwerpunkte und Strukturen zur Zielerreichung

erkennt und berlicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge sowie
Belange Dritter

plant frihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.

trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen und ibernimmt Ver-
antwortung dafiir

bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein

formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Informa-

fionen




Note:

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu, tauscht sich regelmafiig aus
kommuniziert adressaten- und anlassgerecht

kann komplexes Wissen verstdndlich weitergeben

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
halt Zeiten und getroffene Absprachen ein
interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer

gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen zuriick

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

verhdlt sich offen und zugewandt
versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service
geht auf Anliegen und Anfragen angemessen ein

entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang zu pflegen.

berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen

und zu verdndern




Note:

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

* bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

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

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdare Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber

Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

»  Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in Grup-
pen mit anderen zusammen zu arbeiten

e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit der Gruppe ein

o teilt eigenes Wissen mit anderen

e gibt eigene Erfahrungen an andere weiter

e respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an Kompro-

missbildungen mit




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 112 |3
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X
3.2 Persénliche Kompetenzen 112 |3
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X
3.2.2 Organisationsfdhigkeit X
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X

3.3 Sozialkompetenzen 112 |3
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




