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Beschreibung der Stellenanforderungen -
Anforderungsprofil

Stand: 04.09.2024
Ersteller_in: Frau Djunovic

Stellenzeichen: SchulSport Z 11

Dienststelle / Organisationseinheit
Bezirksamt Tempelhof-Schoneberg von Berlin
Abteilung Schule, Sport, Weiterbildung und Kultur
Schul- und Sportamt

Eingruppierung / Bewertung
EG9b TV-L

Stellennummer

50049074

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung Haushalt/Finanzcontrolling im Schul- und Sportamt

- Sachbearbeitung in der Haushaltswirtschaft und Durchfiihrung von haushaltstechnischen
Steuerungsmaf3inahmen

- Bearbeitung von Vorgdngen mit grundsdtzlicher Bedeutung im Bereich der Schiiler-
beférderung

- Mitwirkung bei Ausschreibungen fiir das Schul- und Sportamt (u. a. Schiilerbeférderung,
Mittagsbekdstigung und Hausmeisterdienstleistungen)

- Sachbearbeitung bei der Aufstellung des Haushaltsplanes fiir samtliche Kapitel des Schul-
und Sportamtes

- Sachbearbeitung bei der Aufbereitung von Fachthemen, Analysen, Bewertungen und
Recherchen zur Beratung und Unterstiitzung von fachlichen und politischen Leitungen und
Gremien (Fachbereichs-/Amtsleitung, Dezernat, Finanzservice, Senatsverwaltungen,

Bezirksamt, BVV, Rechnungspriifungsausschuss, Landesrechnungshof)



- Anordnungsbefugnis bis 60.000 Euro

2 Formale Anforderungen

Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Erfolgreich abgeschlossene (Fach-) Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in
den Fachrichtungen Offentliche Verwaltung, Offentliche Verwaltungswirtschaft, Public
Management, Wirtschaft und Recht oder in einer betriebswirtschaftlichen oder

rechtswissenschaftlichen Fachrichtung,

oder:

Abschluss als Diplomverwaltungswirt/in (FH)

oder:
abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kaufleute fiir Birokom-
munikation/Biiromanagement oder Fachangestellte fiir Birokommunikation mit erfolg-

reichem Abschluss des Verwaltungslehrgangs |l

(Gewichtungen entfallen hier)

3 Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen und Gewichtungen

Fachkompetenzen Gewichtungen

Griindliche Kenntnisse des Haushalts-, Kassen-, Rechnungs-wesens, unabdingbar

insbesondere der LHO

Griindliche und umfassende Kenntnisse der Planung und Aufstellung wichtig

des Haushalts; insbesondere fiir den Bereich Schule und Sport

Umfassende Kenntnisse der Statistiken im Bereich Haushaltswesen wichtig
Kenntnisse der Auftragswirtschaft sehr wichtig
Kenntnisse der Zusatzkontierung (DBK sowie DHB fiir Kontrolle und wichtig

Korrektur) sowie der fachlichen und bezirklichen

Steuerungsmoglichkeiten
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Fachkompetenzen Gewichtungen

Kenntnisse des Produktkatalogs und des Produktdnderungs- wichtig
verfahrens
Umfassende und anwendungssichere Kenntnisse der Anwen- sehr wichtig

dungssoftware ProFiskal und Business Objects

Umfassende Kenntnis iiber die Aufbau- und Ablauforganisation in den wichtig
bezirklichen Bereichen im Besonderen und der Berliner Verwaltung im

Allgemeinen

Anwendungssichere PC-Kenntnisse der Standardsoftware sowie sehr wichtig
Internet

Kenntnisse des SoPadVO, Vergaberecht (GWB, VGV, VOL) sehr wichtig
Kenntnisse des SchulG Bln erforderlich

3.2 Personliche Kompetenzen und Gewichtungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungstahigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu unabdingbar
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen

und neue Kenntnisse zu erwerben

= erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen
Situationen in guter Quantitat und Qualitat

= erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und
differenziert

= erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und bildet sich kontinu-

ierlich fort

3.2.2 Organisationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und sehr wichtig

entsprechend zu agieren

= plant Arbeitsprozesse vorausschauend und agiert entsprechend
= erkennt Zusammenhdnge und zieht rationale Schlussfolgerungen
* bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemldsungsprozess mit

ein und delegiert Teilaufgaben




3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

Gewichtungen

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

= gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis

= beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

= kontrolliert die Einhaltung von Planungen und Vorgaben und

korrigiert Abweichungen

wichtig

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen

und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

= erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

= trifft Entscheidungen zeitgerecht

wichtig

3.3 Sozialkompetenzen und Gewichtungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

= hort aktiv zu
= argumentiert bezogen auf den/die Gesprdchspartner/in

= hinterfragt und legt Wert auf die Meinung anderer

sehr wichtig




3.3.2 Kooperationstahigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;

Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

= verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern
gegeniiber respektvoll, aufgeschlossen, authentisch und
hilfsbereit

= fordert die kooperative Zusammenarbeit

sehr wichtig

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

Gewichtungen

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung flir den externen und internen

Kunden zu begreifen.

= verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen
= geht auf die Bediirfnisse der Kunden ein

= begreift die Arbeit als Dienstleistung

unabdingbar

3.3.4 Diversity-Kompetenz

Gewichtungen

Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller
|dentitdt) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
berlicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und

wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

= versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und
Denkmuster

= begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

wichtig




3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz Gewichtungen

umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen sehr wichtig
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden

Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und

Diskriminierung zu behandeln.

= stellt sich auf fremde Kulturen ein unter Beibehaltung der
fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenz
= vermittelt den eigenen Standpunkt transparent und klar und

reagiert situationsangemessen auf andere Verhaltensweisen




