ANFORDERUNGSPROFIL BERLIN i

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. AV BAVD
Anlage 2
Stand: 01/2025 erstellt von: Herr Zamzow Stellenzeichen: KD L

Stellentitel: Stadtoberinspektor/in

Funktion: Sachbearbeiter/in fiir Zuwendungsangelegenheiten inkl. Mittelbewirtschaftung

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Finanzen, Personal und Biirgerdienste
Koordinierende Dienste

Wirtschaftsstelle

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeiter/in fiir Zuwendungsangelegenheiten inkl. Mittelbewirtschaftung (m/w/d)
I Sachbearbeitung Zuwendungsangelegenheiten der Abt. Finanzen, Personal und Biirgerdienste

= Erstantragsbearbeitung, Zuwendungsgewdhrung, Zahlungsiiberwachung

- Priifung der Antrdge und Finanzierungspldne auf Vollsténdigkeit und Einhaltung der rechtlichen
Voraussetzungen

- Priifung der inhaltlichen und wirtschaftlichen Bewilligungsvoraussetzungen (Notwendigkeit,
Angemessenheit, Zweck, Sicherstellung der Gesamffinanzierung)

- Priifung der Personalunterlagen und -berechnungen; Fertigung von Vergleichsberechnungen

- Fertigung von Bewilligungs- und Ablehnungsbescheiden (auch Nebenbestimmungen, Auflagen)

- Beratung und Auskunftserteilung an freie Trégerinnen und Trédger

- Zahlbarmachung / Zahlungsiiberwachung

» Verwendungsnachweispriifung
- Priifung der Nachweise auf Vollstdndigkeit; ggf. auf Abweichungen vom Finanzierungsplan
- Priifung auf zweckentsprechende Verwendung
- Fertigung von Riickforderungs- und Widerspruchsbescheiden (incl. Zinsberechnung)
- Uberwachung der Geldeingdnge aus Riickforderungen und Uberschiissen

- Fertigung von Schlussbescheiden und Widerspruchsbescheiden
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Sonstiges:

Ansprechpartner/in fiir Fragen den Zuwendungsbereich betreffend sowie der finanztechnischen Ad-
ministration und Informationsweitergabe fiir Verwaltung und Trdger, Organisationen

Finanzielle Koordination und Zuwendungssachbearbeitung verschiedener Fordermitteltpfe, wie
bspw. der bezirkliche Integrationsfonds, des EHAPs (Europaischer Hilfsfonds fiir die am starksten be-
nachteiligten Personen), FEIN-Mitteln (Freiwilliges Engagement In Nachbarschaften) und weitere;
Erstellen von Ausgabenerkldrungen in verschiedenen Zuwendungsdatenbanken von Drittmittelgeber
Berichterstattungspflichten fiir Drittmittelprojekte;

Uberpriifen der Ausgabenbelege der Kooperationspartner/innen auf sachliche und rechnerische
Vollstandigkeit und Richtigkeit gemaf3 den Forderrichtlinien;

Kommunikation und Riicksprachen mit den mittelgebenden Stellen (wie bspw. Bundesministerien,
Dienstleister, Senatsverwaltungen) Controlling und finanztechnische Steuerung der Gesamtprojekte;
Koordination der Projekte mit den fiir die inhaltliche Koordination zustdndigen Kolleginnen/Kollegen
sowie Kooperation mit den jeweiligen Teilprojektpartnerinnen/Teilprojektpartnern;

Koordination des Finanzmonitoring mit der zustdndigen Senatsverwaltung;

Datenerfassung im Rahmen der Kosten- und Leistungsrechnung;

Tatigkeiten auf Einzelanweisung d. Vorgesetzten, Information und Unterstiitzung der Leitung der Ko-

ordinierenden Dienste

Sachbearbeitung Haushalt (Mittelbewirtschaftung)

Mittelbewirtschaftung und Titelverwaltung

Auslibung der Deckungsfahigkeit, Limitierung von Unterkonten

Ubertragung von Mittel im Wege der Auftragswirtschaft

Ausiibung der Anordnungsbefugnis bei Ausgaben bis 20.000 € im Einzelfall und bei Einnahmen in
unbegrenzter Hohe

Antrage an die SE Finanzen auf Zulassung von Mehrausgaben, iiber- und auflerplanmdafligen Ausga-
ben

e Fachliche Vertretung in Abwesenheit der

- Leitung der Wirtschaftsstelle (KD H)

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: ./.

Bewertung
Entgeltgruppe: 09b, Fgr. 1 Besoldungsgruppe:  A10
Gutachten vom: 17.06.2022 17.06.2022
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (ehe-

mals gehobener Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Mindestens einen Fachhochschulabschluss/ Bachelor in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung geeigneten
Fachrichtung (z.B. Diplom-Verwaltungswirt/-in (FH), Diplom-Finanzwirt/-in (FH), Bachelor Offentliche Ver-
waltung, Public Management, Verwaltungsmanagement, Wirtschaft und Recht)

oder

ein Abschluss des Verwaltungslehrganges Il mit mindestens zweijdhrigen Berufserfahrungen in der offentli-
chen Verwaltung

oder

eine sonstige abgeschlossene Ausbildungs- oder Studienqualifikation mit gleichwertigen Kenntnissen und
Fahigkeiten verbunden mit vorhandenen Berufserfahrungen in artverwandten Tatigkeiten im Zuwendungs-

oder/und Haushaltsrecht.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Verfiigt iiber vertiefte Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht (u.a. LHO
bzw. AV LHO) insb. Zuwendungsrecht (inkl. Tarifrecht TV-L) sowie im
Vergaberecht (UVgO)

3.1.2 |Verfiigt iber sehr gute Profiskal-Anwenderkenntnisse (Module Mittel-
bewirtschaftung und KLR)

3.1.3 | Verfiigt iiber fundierte Fachkenntnisse in der Haushaltswirtschaft

3.1.4 | Verfiigt iber umfassende Kenntnisse in der Abrechnung von Landes-,
Bundes- und EU-Mitteln

3.1.5 |Verfiigt iiber umfassende Kenntnisse des Bezirksverwaltungsgesetzes
(BezVG) sowie der Arbeitsorganisation, insbesondere Aufbau- und

Ablauforganisation einer Bezirks- und Landesverwaltung in Berlin

3.1.6 | Verfiigt iber umfassende Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungs-
recht (u.a. VwVIG, AZG, GGO, Vertragsrecht)
3.1.7 | Verfiigt iber Grundkenntnisse Kosten- u. Leistungsrecht

3.1.8 |Verfiigt iber gute Anwenderkenntnisse des MS-Office Pakets (Word,
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Excel, Outlook, PowerPoint) einschlief3lich Internet und Intranet

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



» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |Z| |:| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen so-

wie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ldngere Zeit
aufrecht

o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich

o erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |Z| |:| |:| |:|
agieren

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdafligen
Zeitpunkt vor

o stimmt sich rechtzeitig ab

e handelt systematisch und strukturiert

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhé&nge und handelt danach

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e konzentriert sich auf das Wesentliche

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu ibernehmen

o beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gibernimmt fiir die
eigenen Entscheidungen Verantwortung

e hdlt Vereinbarungen ein

3.2.5 |Selbststindiges Arbeiten RIERIERIN

P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen.

e Weif} sich auch in schwierigen Situationen zu helfen

o Erledigt und |6st Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative

e beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und verfiigbaren
Informationen fiir Entscheidungen

o L&st auch schwierige Probleme ohne Riickdelegation und

nochmalige Absicherung

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



3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |:| & |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e nimmt sich Zeit flir Gesprdche, bietet sich fiir Gesprédche an
o duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und versténdlich
weiter
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |Z| |:| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
L('jsungen anzustreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
o akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |Z| |:| |:| |:|
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
¢ richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)
e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
winden sowie

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

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

3.3.6

Durchsetzungsfahigkeit

» Fahigkeit, Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel zu fihren

e setfzt auch unerfreuliche Entscheidungen durch

e kann sich auch gegen Widerstdnde Gehor verschaffen

o vertritt eigene Vorstellungen mit tiberzeugenden Argumenten

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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