Landesvefwcltungsamf Berlin

.| 01.10.24

dzsFn13

1. Allgemeine Angabén
1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Mitarbeit in der Haushaltswirtschaft, Sachbearbeitung Kosten- und Leisiungsfechﬁuhg (kLR), zénfrcsl fir dds‘.g.é-..
samte Landesverwaltungsami Berlin (LVwA) {ohne IPV) sowie Anlagenbuchhaltung, Travelmanagement

1.2 Stellenbeweriung

(x] | Beamte/Bea mtinnen BesGr. : A8

Tarifbeschattigte EGr. E8 einzige Fallgruppe Teil |

2. Formale Anforderungen
2.1 Beamtinnen und Beamten

fx] fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 der Laufbahnfachrichiung allgemeiner Verwal-
tungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

‘mindestens ein Amt der BesGr. A7 inne

2.2 (Vergleichbare)Tarifbeschiftigte

[x] Tarifbeschdéftigfe sollen iiber eine abgeschlossene einschlégige Berufsausbildung {Verwaltungs-
fachangestellte/-r, Fachangestellte/-r fiir Blirckommunikation oder vergleichbare Berufsausbil-
dung} verfiigen oder den Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich
absolviert haben oder durch eine mindestens dreijghrige Tatigkeit im allgemeinen Verwattungs-
dienst verfiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswissen erworben haben.und tiberdurch-
schnittliche Leisfungen erbring‘en

O Tarifbeschdaftigte sollen diber ein mit einem Bachelorgrad abgeschlossenes Hochschulstudium in
einer einschidgigen Fachrichtung (z.B. Verwalfung) verfiigen oder den Verwol’rungslehrgcn‘g I
oder eine vergleichbare Fortbildung erfolgreich absolviert haben oder durch eine mindestens fiinf-
jéhrige einschldgige Verwaltungstéitigkeit vertiefte Kenntnisse sowie umfangreiches Erfahrungswis-
sen erworben haben und iiberdurchschnittliche Leistungen erbringen

O Abschluss einer Fachhochschule / Bachelor in einer der Fachrichtungen: Verwattungsinformatik,
Wirtschaftsinformatik, Informatik oder vergleichbar oder sonstige Beschéftigte, die aufgrund
gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten qusiiben

O Taritbeschaftigte sollen iiber ein mit einem Mastergrad abgeschlossenes Hochschulstudium in ei-
ner einschlagigen Fachrichtung (z.B. Verwaltung) verfiigen

' ' Ausbildung zum / zur

[l abgeschiossenes Studium {Diplom eines Fachhochschulsfudiums (FH) oder Bachelor) der
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abgeschlossenes Studium der  oder eines vergleichbaren Studienganges

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
(Diplom Universitat, Master, Staatspriifung oder vergleichbare Studienabschliisse)

gleichwertige Féhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

Ot O™
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3. Leistungsmerkmale

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen
4-1"

3.1 |Fachkompetenzen’ 4 3 2 1
311 | Kenntnisse der Haushalisgliederung O/ |1 D010
3.1.2 | Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), insbesondere der Zahtungsvor- O X | 010

schriften '
3.13 | Erfahrungswissen OO &E | O
3.L4 | Kenntnisse der Datenverarbeitung {Standardsoftware, ProFiskal) O x{80d
315 | Kenntnisse der erfordertichen Anwendungssoftware: ProFiskal-Module der KLR x| 00O

bzw. Nachfolgeprogramm
3.1.6 | Methodische Fachkenntnisse der KLR O] 010
317 1 Kenntnisse der Aufbou- und Ablauforganisation der zu betreuenden Qrganisati- OO0 x| 0O

onseinheiten des LVwA fir die Plausibilitéiskontrollen der Belege und Erfassungen
3.18 | Kenntnisse im Umgang mit dem Produk’rkofd[og RN ]
3.19 | Kenntnisse relevanter Teile NN X | O

- des Bundesrejsekostengesetzes

- der Auslandsreisekostenverordnung

- des Einkommenssteuergesetzes .

- Kenntnisse der Datenverarbeitung, insbesondere Internet

- der Buchungs- und Stornierungsbedingungen der Leistungstréger

4 3 2 1

Leisfungs-, Lern- und

Vertinderungsfahigheit

Fahigkeil, auch unter
schwierigen Bedingungen
engagier zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiil-
len und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen so-
wie sich auf neye Aufgaben
einzusfellen und neve
Kenntnisse zu erwerben,

_ arbeitet ausdavernd und entschiossen

behdlt auch unfer schwierigen Bedingungen den
Uberblick und erzielt einwandfreie Arbeitsergebnisse

erfasst Sachverhalte schnell und differenziert, durch-
denk? diese eigensténdig und folgerichtig

hdlt eigenes Wissen auf aktuellem Stand
sucht Alternativen und entwickelt neue Ideen

stellt gewohnte Arbeitsmethoden und -inhalte in-
frage

beteiligt sich aktiv an Verdnderungsprozessen

Organisationstahigkeit

| Fihigkelt, vorausschauend zu
| planen und zu strukiurieren
| und entsprechend zu agieren

plant und ordnet Aufgaben, Arbeitsschritte sowie
Termine vorausschauend und realistisch

strukturiert die Aufgabenerledigung sach-, zeit- und
personengerecht

setzt Prioritaten bei konkurrierenden Aufgaben- oder
Terminstellungen
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*| Ziel- und

Ergebniscrientierung

Fahigkeit, Denken und Han-
deln auf ein gewiinschies
Zie| hin auszurichten und
die erforderlichen Ressour-
cen effizient einzusetzen

definiert realistische Ziele mit unterschiedlichen Zeit-
horizonten

richtet die Aufgaben an den Zielen aus und verfolgt
gesetzte Ziele kontinuierlich

durchdenkt komplexe Sachverhalte und Fragestel-
lungen ganzheittich und zielorientiert

erkennt das Wesentliche und konzentriert sich daraut
arbeitet effizient und setzt Ressourcen ergebnisori-
entiert ein

ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidun-
gen/Ergebnisse

misst eigene Leistungen an Ergebnissen

Entscheid ungsfﬁhigkeii

Féhigkeit, zeitnahe und
nachvollziehbare Enfschei-
dungen zu ireffen und dafiir
Veraniwortung zu Uberneh-
men

bewertet Sachverhalte und Handlungserfordernisse
eindeutig und situationsangemessen unter Beach-
tung der Vorschriften, Vorgaben, o. 4.

entscheidet rechizeitig und treffsicher, nutzt dabei
Entscheidungsspielrdume

steht zu seinen/ihren Entscheidungen

durchdringt ein komplexes System, Problem efc. {Ist-

3,25 . | Analytische Fahigkeiten x | O
Fishigkeit, komplexe Systeme, Zustand) gedanklich, zerlegt es in seine Elemente
Probleme efe. in Bestandieile und klassifiziert diese
zu zerlegen, zv untersuchen erkennt Zusammenhénge zwischen den Elementen
und auszuwerten eines Systems, Problems efc, und stellt diese nach-
vollziehbar dar
gestaltet beeinflusshare Bestandteile eines Systems
s0, dass der Ist-Zustand dem Soll-Zustand entspricht
326 |Ausdrucksvermbgen spricht und schreibt klar, deutlich und flieflend CJ
Fahigkeit, Gedanken und gliedert Aussagen tbersichtlich und thematisch
Sachverhalte kiar und ver- argumentiert schliissig und entscheidungsbezogen
sidindlich sprachlich-spreche-
risch darzulegen
327 |Flexibilital schafft Optionen oder Alternativen W D
Féihigkeil, sich schnell Verdn- kann bei Bedarf improvisieren
derungen anzupassen oder " akzeptiert ideen und Herangehensweisen Anderer
sich schnell auf neve Situatio- ist bereit, bestehende Regeln zu hinterfragen und
nen einzustelien zielfihrend abzuéndern
328 |Belastbarkeit arbeitet ausdauernd und entschlossen Ol O
Fahigkeit, auch unier schwie- . ist erhéhtem Arbeitsanfall gewachsen
rigen Bedingungen Uberlegt behdlt auch unter schwierigen Bedingungen den
und effizient zu agieren Uberbtlick und erzielt einwandfreie Arbeitsergebnisse
3.2.9 |Selbststdndigkeit arbeitet, entscheidet und informiert sich aus eigenem O
Féihigkeit, den zur Verfiigung Antrieb im Rahmen der iibertragenen Aufgaben und
stehenden Handlungsrahmen Befugnisse
aktiv auszufiillen nutzt Handlungsspielréiume
libernimmt Verantwortung fir eigenes Handeln und
Unterlassen
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Soziatkompetenzen

Kommunikationsfahig-
keit

Fahigkeit, sich personen-
und situationsbezogen aus-
zutauschen

geht offen und aktiv auf andere zu
kann liber Sachverhalte klar sprechen und hért aktiv
u '

argumentiert situations- und personenbezogen und
bleibt auf der Sachebene '

Kooperationsiahigkeit
Fahigkeif, sich konsiruktiv
respekivoll mit anderen

2} auseinanderzusefzen und
partnerschafilich zusam-
menzuarbeiten, Konflikie zu
erkerinen und traglthige
Lésungen anzusireben

arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen
zusammen

bringt eigene Vorstellungen zum Nulzen aller ein
halt Vereinbarungen ein
weicht Auseinandersetzungen nicht aus

|Gsst Unterschiedlichkeiten zu und integriert unter-
schiedliche Meinungen/ldeen

tréigt Konflikte sachlich orientiert aus und sucht nach
Kompromissen/Konsens nach dem Gewinner-Gewin-
ner-Modell

Dienstleistungsorientie-
rung

Fdahigkeit, die Arbeit als
Dienstleistung fiir die ex-
terne und interne Kund-
schafl zu begreifen

richtet die Arbeit und die Arbeitszeit nach den Wiin-
schen der Kundschaft aus '

verhdlt sich der Kundschait gegeniiber freundlich
und ist aufgeschlossen fiir ihre Anliegen

erklart der Kundschaft sachlich und nachvollziehbar
Verwaltungsabldufe und Entscheidungen

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsarnkei-

‘| ten und Unlerschiede von
Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensaller, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsge-
.| schichie, Religion, sexueller
-| und geschlechflicher Identi-
:| t&i, chronischer Krankheil,
sozialem Stalus, Sprache)

it wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahmehmung zu be-
rijcksichtigen, besiehende
Barrieren abzubauen und

| einen diskriminierungsfreien
| und wertschétzenden Um-

| gang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfs-
lagen verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und
deren strukturellen Diskriminierungseriahrungen
zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschied-
lichen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen
{Wertschétzung von Vielfalt)

wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukiurelle) B_énrri-
eren abzubauen '
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Migrationsgeselischaft-
liche Kompetenz**

urnfasst die Fahigkeit gemafi
§ 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBinah-
men und Programmen
die Auswirkungen auf
Personen mit und chne
Migrationsgeschichfe be-
urfeilen und ihre Belange
beriicksichiigen zu kén-
nen,

2. die durch Diskriminierung
und Ausgrenzung von
Personen mit Migrations-
geschichle enistehenden
teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erken-
nen und zu iberwinden
sowie

3. insbesondere im berufli-
chen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte
respekivoll und frel von
Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln

weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situatio-
nen von Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B.
durch prekére Aufenthaltssituation, Diskriminierungs-
erfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein
kann

ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unter-
schiedlicher Herkunft und Prégung

berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrneh-
mung bedarls- und zielgruppengerecht aus

336

Konfliki-/KritikiGhigkeit

Féhigkeit, Prebleme und Kon-
flikle zu erkennen und tragféd-
hige L&sungen anzustreben
sowie mit Kritik anderer kon-
sfruktiv und sachlich umzuge-
hen und selbst konstrukfiv und
sachlich Kritik zu iben ohne
zu verletzen

nimmt Konftikie frithzeitig wahr und strebt tragfdhige
Lésungen, Kompromisse, Konsense an

sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung
reflektiert eigenes Denken und Handeln, fordert
Feedback ein und setzf sich damit auseinander

%)

4 unabdingbar

3 sehr wichtig

2 wichtig

1 erforderlich

* V = Verbindliches Aﬁforderungskriférium geméf den Ausfithrungsvorschriften liber die Beurteitung der Beamtinnen
und Beamten der Laufbahnrichtung des allgemeinen Verwaltungsdienstes (AV BAVD)

. ** Auszug aus dem Geselz zur Férderung der Parlizipation in der Migrciionsgesellschaﬂ des Landes Berlin

(Parizi

§3B

polionsgesetz - PariMigG):

egrilisbestimmungen:

(1) Als Personen mit Migrafionsgeschichte gelfen Personen mit Migralionshintergrund, Personen, die rassistisch diskriminier] werden und
Personen, denen ein Migrationshintergrund allgemein zugeschrieben wird, Diese Zuschreibung kann insbesendere an phinotypische Merk-

male, Sprache, Namen, Herkunfi, Nationalitét und Religion ankniipfen.
(2) Eine Person verfiigt iiber einen Migrationshintergrund, wenn sie selbst oder mindestens ein Elternteil die deutsche Staatsangehorigkeit

nichi

durch Geburf besitzt,

(3) Beschéftigle im Sinne dieses Gesetzes sind die bei den &tfentlichen Steflen nach §.4 Absalz 1 beschéftigien Beamtinnen und Beamien,

Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, Auszubildenden, Beamienanwérierinnen und Beamtenanwdrter sowie Richterinnen und Richfer,

(4) Migrationsgesellschafiliche Kormpetenz umfasst die Fahigkeit
1.bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen ouf Personen mit und ohne Migrafionsgeschichte beurteilen und thre Be-

lange beriicksichtigen zu k&nnen,

2.die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrafionsgeschichie enistehenden teilhabehémmenden Auswirkungen zu

erkennen und zy liberwinden sowie

3.insbesondere im beruftichen Kontext Personen mif Migrationsgeschichte respekivoll und frei von Verurteilen und Diskriminierung zu behan-

deln.

v
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Aufgestellt: Zugestimmt: In bewertungsméfBiger Festgesetzi:
Hinsicht gepriift. '
- p’l//) _.-"I’/,/"/ //
. A0y a2 /1 Y /.
..,............z.:?:.az‘z{ // 0/'(/3?3/ ......... -l ...z}’/..?S;.d.L""“\é;/gff
Datum/Unterschrift Daturn/Unférschrift Datum/Unterschrift ' Dafun}[UﬁierschriE!
{Ersibeurteiler/Ersibeurteiterin) (Zweitbeurteiler/Zweitbeurteiterin) !

Erdrterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines:

mE
uf

B R P Y TP TP S PP PP P TS TIPS arear

Datum/Unterschrift
unmittelbarer Vorgesetzter/
unmittelbare Vorgeseizie

1 Zutreffendes bitte ankreuzen

Orientierungsgesprdchs

-Mitarbeiter-Vorgesetztengespréchs

................................... [TEITEITYTT

Batum/Unterschrift
Inhaber/Inhaberin des Arbeilsgebietes
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