Bezirksamt Mitte von Berlin 14.01.2025
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behodrde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Burgerdienste

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) |:| BesGr.
|E Entgeltgruppe E 6 TV-L

Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeitung Mittelbewirtschaftung (m/w/d)

mit 100 % der regelmafigen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang erméglicht.

Besetzbar: ab sofort X unbefristet 1x
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Parochialstrae 3, 10179 Berlin

Kennzahl: 288/2024

Arbeitsgebiet:

Sachbearbeitung Mittelbewirtschaftung und Beschaffungswesen fiir samtliche Kapitel / Titel des Amtes fiir Birgerdienste:

» Beschaffungsangelegenheiten (Liefer-und Dienstleistungen)
- Einholen von Angeboten, Preis- und Qualitatsvergleiche, Auswahl des Vergabe-verfahrens
+  Planung, Bestellung und Verwaltung des Biiro- und Geschéaftsbedarfs (u.a. Jahresbestellung zentraler Vordrucke fir das
Amt fir Burgerdienste, Kalenderbestellung etc.
»  Erfassung/Buchung/Zusatzkontierung von Auszahlungs- und Annahmeanordnungen mit der Fachanwendung Profiskal;
Zuordnung und Prifung von Rechnungen inkl. Anweisung
» Haushaltsiiberwachung und Mittelkontrolle der Ein- und Ausgaben, Sollveranderungen,
Deckungsfahigkeit
«  Bearbeitung von finanzrelevanten Daten einschl. Uberpriifungen sowie Zuordnung der taglichen Einnahmen, Klarungen,
Kontrolle von Belegen und Umbuchungen
+ Verwaltung von Dienstsiegeln firr alle Bereiche des Amtes (Ausgabe der Siegel, Fortschreiben der Siegellisten,
Veranderungsmitteilungen an das Landesamt fur Blrger- und Ordnungsangelegenheiten etc.)
+ Raum-Flachen-Management:
- Mitteilung von Raumnutzungsveranderungen an die SE FM
- Sicherstellung der Aktualisierung der amtsbezogenen Daten im Web-Telefonbuch
- Unterstiitzung der Fachbereiche bei amtsinternen Umziigen (Erstellung einer Einpassplanung etc.)
»  Zuarbeit fur Statistiken (Datenermittlung)
»  Erledigung von allgemeinen Verwaltungsaufgaben

Anforderungen:

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte, Kaufleute fiir Burokommunikation bzw. -management
bzw. Fachangestellte fiir Burokommunikation

und/oder erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

oder eine erfolgreich abgeschlossene 3jéhrige Berufsaushildung (vorzugsweise kaufméannisch) mit Vorerfahrungen im Bereich
Haushalt / Mittelbewirtschaftung des offentlichen Dienstes

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,hitps://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 firr die Auswahlentscheidung.
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Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt bericksichtigt.

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

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschéaftigt 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 Ihrer Bewerbung lhr Einverstandnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschéftigtenvertretungen - zu erkléren.

Falls Sie nicht im &ffentlichen Dienst tétig 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 drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online tiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-Mittelbewirtschaftung-mwd-de-j53995.html

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

Im Auftrag

Sievers
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VON BERLIN MITTE!

Stand: Nov 2024

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  BUD ID 100, BuD ID 103

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung Mittelbewirtschaftung und Beschaffung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fiir Biirgerdienste

Interner Dienst

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung Mittelbewirtschaftung und Beschaffungswesen fiir samtliche Kapitel / Titel
des Amtes fiir Biirgerdienste:

e Beschaffungsangelegenheiten (Liefer-und Dienstleistungen)
Einholen von Angeboten, Preis- und Qualitatsvergleiche, Auswahl des Vergabever-
fahrens
e Planung, Bestellung und Verwaltung des Biiro- und Geschaftsbedarfs (u.a. Jahresbestel-
lung zentraler Vordrucke flir das Amt fiir Biirgerdienste, Kalenderbestellung etc.
e Erfassung/Buchung/Zusatzkontierung von Auszahlungs- und Annahmeanordnungen mit der
Fachanwendung Profiskal; Zuordnung und Priifung von Rechnungen inkl. Anweisung
e Haushaltsiiberwachung und Mittelkontrolle der Ein- und Ausgaben, Sollverdnderungen,
Deckungsfdhigkeit
e Bearbeitung von finanzrelevanten Daten einschl. Uberpriifungen sowie Zuordnung der tég-
lichen Einnahmen, Kl&drungen, Kontrolle von Belegen und Umbuchungen
e Verwaltung von Dienstsiegeln fiir alle Bereiche des Amtes (Ausgabe der Siegel, Fortschrei-
ben der Siegellisten, Verdnderungsmitteilungen an das Landesamt fiir Biirger- und Ord-
nungsangelegenheiten etc.)
e Raum-Fldchen-Management:
Mitteilung von Raumnutzungsverdnderungen an die SE FM
Sicherstellung der Aktualisierung der amtsbezogenen Daten im Web-Telefonbuch
Unterstiitzung der Fachbereiche bei amtsinternen Umziigen (Erstellung einer Einpass-
planung etc.)
e Zuarbeit fiir Statistiken (Datenermittlung)
e Erledigung von allgemeinen Verwaltungsaufgaben

Bewertung:

Entgeltgruppe E6 Besoldungsgruppe ---
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachange- entfallen hier

stellte, Kaufleute fiir Blirokommunikation bzw. -management bzw. Fach-
angestellte fiir Birokommunikation

und/oder erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

oder eine erfolgreich abgeschlossene 3jdhrige Berufsausbildung (vor-
zugsweise kaufmannisch) mit Vorerfahrungen im Bereich Haushalt /

Mittelbewirtschaftung des 6ffentlichen Dienstes

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen A 3 2 1
3.1.1 |Digitale Kompetenzen (] | & | [ L]

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

o beriicksichtigt Maf3nahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

e kann Suchstrategien in digitalen Medien nutzen und weiterentwi-
ckeln

3.1.2 | Besondere Rechtskenntnisse: X || OO
verfligt Giber Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung und der dazuge-
horigen Ausfiihrungsvorschriften (LHO / AV LHO)

3.1.3 |Besondere Rechtskenntnisse: L1 ® | 1] [
Kenntnisse des Vergaberechts (AV §§ 55 LHO, Unterschwellenverga-

beordnung - UVgO) sowie diesbeziigl. Verwaltungs- und Haushalts-
vorschriften

3.1.4 | Weitere Kenntnisse: (10| X
Kenntnisse iiber Aufbau- und die Ablaufstruktur der Berliner Verwal-
tung, Kenntnisse der GGO

3.15 Anwendungserfahrung mit den maf3geblichen Fachverfahren Oy =00
(ProFiskal, essentialsFM)

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand- X O I:l I:l
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kennitnisse zu erwerben

¢ bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

o erledigt die iibertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuierlich

¢ hinterfragt Arbeitsabldufe und regt ggf. Verbesserungen an

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ
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3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X O I:l I:l
agieren

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeit-
punkt vor

o verfiigt Uiber sichtbare Ordnungskriterien

o hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und die D X I:l I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und handelt danach

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

> Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- D D X |:|
antworfung zu iibernehmen

o setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. PrioritGten

o erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

o frifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

O|x (0|0

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o argumentiert verstdandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e driickt sich schriftlich und mindlich klar und verstandlich aus

e bereitet Informationen zielorientiert und verstandlich auf

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- |:| X I:l I:l
nerschafilich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tfragféhige Lésungen
anzusfreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

¢ unterstlitzt 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
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3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

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

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

o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

o kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexueller und |:| |:| O X
geschlechflicher Identitit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren ab-
zubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdtzenden Umgang zu pflegen

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdnB3 § 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. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

¢ pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iber Menschen mit Migrationsgeschichte

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungengegen-
iber anderen Kulturen und Verhaltensweisen
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