Bezirksamt Mitte von Berlin

Fin 1 204

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fur Burgerdienste

Bezeichnung: Stadtamtfrau/-mann bzw. X BesGr. A 11
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) X Entgeltgruppe E 10 TV-L

(Bewertungsvermutung)
Aufgabe/Funktion: Sachbearbeitung Haushalt, Controlling und KLR im Amt fiir Blrgerdienste (m/w/d)

mit 100 % der regelmalligen Arbeitszeit

X Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in
dienstlich vertretbarem Umfang ermdglicht.

Besetzbar: ab 01.03.2025 X unbefristet 1x
[] befristet bis

Einsatzort (Adresse): Parochialstra’e 3, 10179 Berlin

Kennzahl: 2025

Arbeitsgebiet:

e  Sachbearbeitung Haushaltsangelegenheiten, u.a.
o Aufstellung des Haushaltsplanes

alle Angelegenheiten der Haushaltsdurchfiihrung inkl. Umsatzsteuer
Bearbeitung von Sollveranderungen und selbstandige Beantragung von Mehrausgaben
Erstellung haushaltswirtschaftlicher Prognosen
Vorbereitung der Anmeldungen fur die Basiskorrektur
fachliche Verantwortung sowie Unterstltzung fir Mittelbewirtschaftung
Teilnahme an Ausschissen der BVV, Stellungnahmen zu kleinen und grof3en
Anfragen
e Controlling / KLR

o Planung, Steuerung und Uberwachung der KLR

o Mengen- und Budgetsteuerung

o fachliche und methodische Unterstlitzung der Fachbereiche fiir eine produktgenaue Erfassung

von Arbeitsvorgangen und die Wahrnehmung von Steuerungserfordernissen

o Unterstlitzung der Amtsleitung hinsichtlich der Ergebnissicherung und Zielerreichung
e Teilnahme an Uberbezirklichen Arbeitsgruppen
e Zielvereinbarungsmanagement

o Erarbeitung von Umsetzungsempfehlungen fiir die Fachbereichsleitungen des Amtes im
Ergebnis der Auswertungen zur gesamtstadtischen Zielvereinbarung

e Mitwirkung in der Produktmentorengruppe Birgerdienste Berlin
o inhaltliche Vorbereitungen Sitzungen
o Erstellung der Sitzungsprotokolle
o Vorbereitung und Begleitung der Produktdnderungsverfahren
o Vorbereitung und Begleitung der Mengenkorrekturverfahren
o Erarbeitung von Anderungsvorschlégen und Stellungnahmen

O O O O O O

Anforderungen:

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen flr das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals
gehobener Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst.

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) / Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung ,6ffentliche Verwaltung® / Bachelor of Arts
(B.A.) Wirtschaftswissenschaften / Betriebswirtschaftliches Studium (Bachelor) mit Schwerpunkt Controlling,
Rechnungswesen, Finanz- und Rechnungswesen oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgang Il oder
vergleichbare Fahigkeiten und Kenntnisse.

Im Rahmen der Personalentwicklung kommen auch Beschaftigte in Betracht, die den Verwaltungslehrgang Il in den
nachsten 12 Monaten ab Zeitpunkt des Bewerbungsstichtages abschlielen.

winschenswert: Verwaltungserfahrung im Aufgabengebiet
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Das als Anlage beigefligte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt bericksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt bericksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwlinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschiftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle
dienstliche Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende
dienstliche Beurteilung enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstandnis zur
Einsichtnahme in Ihre Personalakte — auch durch die Beschiftigtenvertretungen — zu erklaren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fligen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online Gber
das Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht mdglich sein, senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen direkt an
das Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag
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Stand: Dez 2024

Anforderungsprofil )
Ersteller/in:  BiD ID 100

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung Haushalt, Controlling und KLR im Amt fiir Biirgerdienste

Dienststelle:
Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste
Amt fiir Biirgerdienste

Interner Dienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Sachbearbeitung Haushaltsangelegenheiten, u.a.

o Aufstellung des Haushaltsplanes
o alle Angelegenheiten der Haushaltsdurchfiihrung inkl. Umsatzsteuer

ben

Erstellung haushaltswirtschaftlicher Prognosen

Vorbereitung der Anmeldungen fiir die Basiskorrektur

fachliche Verantwortung sowie Unterstiitzung fiir Mittelbewirtschaftung
Teilnahme an Ausschiissen der BVV, Stellungnahmen zu kleinen und grof3en

o O O O

Anfragen
e Controlling / KLR
o Planung, Steuerung und Uberwachung der KLR

o Mengen- und Budgetsteuerung

o Teilnahme an lberbezirklichen Arbeitsgruppen
e Zielvereinbarungsmanagement

im Ergebnis der Auswertungen zur gesamtstddtischen Zielvereinbarung
e Mitwirkung in der Produktmentorengruppe Biirgerdienste Berlin

inhaltliche Vorbereitungen Sitzungen
Erstellung der Sitzungsprotokolle
Vorbereitung und Begleitung der Produktdnderungsverfahren

o

Vorbereitung und Begleitung der Mengenkorrekturverfahren

o

Erarbeitung von Anderungsvorschldgen und Stellungnahmen

o

o Bearbeitung von Sollverdnderungen und selbstdndige Beantragung von Mehrausga-

o fachliche und methodische Unterstiitzung der Fachbereiche fiir eine produktgenaue
Erfassung von Arbeitsvorgdngen und die Wahrnehmung von Steuerungserfordernissen
o Unterstiitzung der Amtsleitung hinsichtlich der Ergebnissicherung und Zielerreichung

o Erarbeitung von Umsetzungsempfehlungen fiir die Fachbereichsleitungen des Amtes

Bewertung:

Entgeltgruppe E 10 Besoldungsgruppe A1l

(Bewertungsvermutung)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) / Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrich-
tung ,,6ffentliche Verwaltung” / Bachelor of Arts (B.A.) Wirtschaftswissen-

schaften / Betriebswirtschaftliches Studium (Bachelor) mit Schwerpunkt
Controlling, Rechnungswesen, Finanz- und Rechnungswesen

oder

der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgang |l

oder

vergleichbare Fahigkeiten und Kenntnisse

Im Rahmen der Personalentwicklung kommen auch Beschdftigte in Be-
tracht, die den Verwaltungslehrgang Il in den néchsten 12 Monaten ab
Zeitpunkt des Bewerbungsstichtages abschliefien.

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des
allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

wiinschenswert: Verwaltungserfahrung im Aufgabengebiet
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Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4 3

2 1

311

Digitale Kompetenzen

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

o sefzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein

¢ hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf Digitalisierungspotenzial

]| X

HREN

3.1.2

verfiigt iber Kenntnisse des Berliner Produktkataloges, der LHO und
AV LHO

3.1.3

kennt Grundsdtze des Haushaltswirtschafts- und des Haushaltsaufstel-
lungsverfahrens sowie des Budgetierungsverfahrens und der Mittelbe-
wirtschaftung

3.1.4

verfligt iber Kenntnisse in der Anwendung des IT-Fachverfahrens Pro-
Fiskal

3.15

verfligt iber fundierte Kenntnisse der technischen Aufbereitung von
Controllberichten sowie der Statistikmodule in den Fachverfahren
VOIS, DiWo

3.1.6

verfiigt iiber Kenntnisse des Ziel und Servicevereinbarungsmanage-
ments

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

00| g

o hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ladngere Zeit auf-
recht

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

o erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

e steuert, unterstiitzt und lberpriift den Zielerreichungsprozess voraus-
schauend

e setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdéhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichfen und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

¢ erledigt Aufgaben zeitnah und temingerecht

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antwortung zu ibernehmen

o bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

o sefzt und begriindet Schwerpunkte bzw. PrioritGten

e priift verschiedene Optionen und wdgt Vor- und Nachteile von Ent-

scheidungen bzw. Alternativen ab

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3 2 1

331

Kommunikationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

O

x| 0|04

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrdnkt sich auf das Wesentliche

e dufBlert Inhalte kurz und prazise

e bereitet Informationen zielorientiert und verstdndlich auf

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X O I:l I:l
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tfragféhige Lésungen
anzustreben

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen

o geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist
selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu O X |:| |:|
begreifen

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet
geeignete Dienstleistung an

e duflert sich verstandlich und adressatenbezogen

e priift und hinterfragt Anliegen der Kundschaft (Fragen, Hinweise,
Beschwerden)

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

> B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und D D X |:|
geschlechtlicher Identitéit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren ab-
zubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdtzenden Umgang zu pflegen

¢ vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedlichen
Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
> Féhigkeit, gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:| |:| X |:|

2. dje durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichfe entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

o ist offen und resprektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-

liber Menschen mit Migrationsgeschichte

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 4




