Bezirksamt Mitte von Berlin 05.09.2024
Fin 1205 (i.v.1201)

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Schul- und Sportamt

Bezeichnung: Stadtobersekretdr/in |E BesGr. A7
Tarifbeschaftige/r (m/w/d) X Entgeltgruppe E 9a TV-L
Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeitung Schulversdumnisanzeigen und Schiilerbeférderung in der

Schulorganisation (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab sofort X unbefristet
[ ] befristet

Einsatzort (Adresse): Rathaus Mitte, Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

Kennzahl: 199/2024

Arbeitsgebiet:

1. Sachbearbeitung Schiilerbeférderung und Schwimmbus

» Organisation der Beférderung behinderter Kinder

o Priifung der Antrdge auf Schiilerbeférderung gemaf3 Sonderpdadagogikverordnung inkl.
Anforderung erforderlicher Unterlagen

e Zusammenarbeit mit den Schulen, der Schulaufsicht und dem Kinder- und
Jugendgesundheitsdienst

e Fertigung von Bewilligungs- bzw. Ablehnungsbescheiden

» Beauftragung von Beférderungsunternehmen

» Koordination des Einsatzes des Schwimmbusses

e Prifung und Zahlbarmachung der monatlichen Rechnungen tiber ProFiskal

» Erstellen von Statistiken

e Mitarbeit bei der Ausschreibung von Leistungen und Vertragsabschluss einschlief3lich
Uberwachung von Vertragslaufzeiten

2. Bearbeitung von SchulversGumnisanzeigen

» Bearbeitung von Schulversdumnisanzeigen gemaf3 Schulgesetz und AV Schulpflicht

» Aufforderung zum Schulbesuch

» Einleitung von Ordnungswidrigkeitenverfahren

 Androhung, Festsetzung und Erlass von Buf3geldern sowie Uberwachung der Forderungen
e Entscheidung iiber Antrdge auf Ratenzahlungsvereinbarungen

o Entscheidung liber weitere Mafinahmen

e Beratung von Eltern
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3. Ausgleichszahlungen gemaf des Staatsvertrages zwischen dem Land Berlin und dem Land

Brandenburg iiber die gegenseitige Nutzung von Pldtzen in Einrichtungen der

Kindertagesbetreuung

» Registrierung von Vertrdgen der ergdnzenden Forderung und Betreuung von Kindern mit
Wohnsitz in Brandenburg und Leistungserbringung in Berlin in ISBJ

¢ Rechnungslegung an die zusténdigen Gemeinden im Land Brandenburg und Uberwachung
des Zahlungseingangs

* Kostenlibernahmeerkldrung fiir Kinder mit Wohnsitz in Berlin und Hortbesuch in Brandenburg
inkl. Erstellung von Statistiken

e Bearbeitung der durch die zustdndigen Gemeinden im Land Brandenburg geltend gemachten
Forderungen

e Zahlbarmachung in ProFiskal

4, Bearbeitung der Zuziige

o Verteilung der Zuzugsmeldung an die zusténdigen Grundschulen und Oberschulen

» Einleitung von Ordnungswidrigkeitenverfahren bei Nichtanmeldungen

o Androhung, Festsetzung und Erlass von Buf3geldern inkl. Uberwachung der Forderungen
e Entscheidung iiber Antrdge auf Ratenzahlungsvereinbarungen

e Publikumsberatung

Sonstige Sachbearbeitung
e Sonderaufgaben der libergeordneten Fiihrungskrafte

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Kauffrau/-mann fiir Biirokommunikation,

Verwaltungsfachangestellte*r oder Kauffrau /-mann fiir Biromanagement)
oder

Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

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

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
des nichttechnischen allgemeinen Verwaltungsdienstes

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 fiir die Auswahlentscheidung.

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

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt 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 Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.
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Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

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

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-Schulversumnisanzeigen-und-Schlerbefrderun-de-
i51325.html

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

Im Auftrag

Israel
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Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Frau Schiitze - SchuSpo ID 200 (komm)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung Schulversdumnisanzeigen und Schiilerbeférderung in der Schulorganisation

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Schule und Sport

Schul- und Sportamt

Schulorganisation

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.

2.

Sachbearbeitung Schiilerbeférderung und Schwimmbus

Organisation der Beférderung behinderter Kinder

Priifung der Antrdge auf Schiilerbeférderung gemaf Sonderpddagogikverordnung inkl. an-
forderung erforderlicher Unterlagen

Zusammenarbeit mit den Schulen, der Schulaufsicht und dem Kinder- und Jugendgesund-
heitsdienst

Fertigung von Bewilligungs- bzw. Ablehnungsbescheiden

Beauftragung von Beférderungsunternehmen

Koordination des Einsatzes des Schwimmbusses

Priifung und Zahlbarmachung der monatlichen Rechnungen tiber ProFiskal
Erstellen von Statistiken

Mitarbeit bei der Ausschreibung von Leistungen und Vertragsabschluss einschlieflich Uber-
wachung von Vertragslaufzeiten

Bearbeitung von Schulversdumnisanzeigen

Bearbeitung von SchulversGumnisanzeigen gemaf3 Schulgesetz und AV Schulpflicht
Aufforderung zum Schulbesuch

Einleitung von Ordnungswidrigkeitenverfahren

Androhung, Festsetzung und Erlass von Bufigeldern sowie Uberwachung der Forderungen
Entscheidung iiber Antrdge auf Ratenzahlungsvereinbarungen

Entscheidung iiber weitere Mafinahmen

Beratung von Eltern
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3. Ausgleichszahlungen gemdf des Staatsvertrages zwischen dem Land Berlin und dem Land
Brandenburg iiber die gegenseitige Nutzung von Pldtzen in Einrichtungen der Kindertagesbe-
treuung

e Registrierung von Vertrdgen der ergdnzenden Férderung und Betreuung von Kindern mit
Wohnsitz in Brandenburg und Leistungserbringung in Berlin in ISBJ

e Rechnungslegung an die zusténdigen Gemeinden im Land Brandenburg und Uberwa-
chung des Zahlungseingangs

e Kostenlibernahmeerkldrung fiir Kinder mit Wohnsitz in Berlin und Hortbesuch in Branden-
burg inkl. Erstellung von Statistiken

e Bearbeitung der durch die zustdndigen Gemeinden im Land Brandenburg geltend ge-
machten Forderungen

e Zahlbarmachung in ProFiskal

4, Bearbeitung der Zuziige

e Verteilung der Zuzugsmeldung an die zustdndigen Grundschulen und Oberschulen

e Einleitung von Ordnungswidrigkeitenverfahren bei Nichtanmeldungen

e Androhung, Festsetzung und Erlass von Buf3geldern inkl. Uberwachung der Forderungen
e Entscheidung iiber Antrdge auf Ratenzahlungsvereinbarungen

e Publikumsberatung

Sonstige Sachbearbeitung
e Sonderaufgaben der libergeordneten Fiihrungskrafte

Bewertung:

Entgeltgruppe E9a Besoldungsgruppe A7

Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen

Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Kauffrau/-mann entfallen hier

fur Birokommunikation, Verwaltungsfachangestellte*r oder Kauffrau /-
mann fiir Bliromanagement) oder

Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 1 des nichttechnischen allgemeinen Ver-
waltungsdienstes
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1 |Fachkompetenzen 3 2 1

HIES

X | OO

3.1.1 | Kenntnisse des Berliner Schulrechts

(insbesondere: SchulG Berlin, Grundschulverordnung, Sonderpadago-
gikverordnung, Abkommen iiber die Gegenseitigkeit beim Besuch von
schulen in &ffentlicher Trdgerschaft zwischen dem Land Brandenburg
und dem Land Berlin, Staatsvertrag Berlin-Brandenburg iiber die ge-
genseitige Nutzung von Pldtzen in Einrichtungen der Kindertagesbe-
treuung)

3.1.2 | Kenntnisse der fiir die Berliner Verwaltung maf3geblichen Vorschriften | [] | [] | X | []
(insbesondere: VWVIG, BezVerwG, VWZG, VwVG, OWiG, LHO und AV

LHO, GGO)

3.1.3 | Kenntnisse der IT- und Fachanwendungen O] X |11 [
(ProFiskal, Olmera, ISBJ, Standardsoftware MS Office)

3.1.4 | Kenntnisse iiber den Aufbau und die Organisation der Schulverwal- O | []]| X | []
tung und des bezirklichen Schulnetzes

3.1.5 Digitale Kompetenz O g

e kennt das Berliner E-Governmentgesetz und seine Zielstellungen

¢ hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf Digitalisierungspotential

3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

o bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und - situationen

o ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

e erkennt Zusammenhdnge, mittelbare Folgen und Wechselwirkungen

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| O X D
agieren

e geht bei der Analyse von Problemen / Ursachen systematisch und
strukturiert vor

e bezieht andere in den Bearbeitungs- / Problemléseprozess mit ein
und delegiert Teilaufgaben

e denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegeniiber innova-

tiven Losungen
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e setfzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dkono-
misch ein

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Entfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- D X I:l I:l
antwortung zu dbernehmen

e nutfzt eigenen Entscheidungsspielraum sinvoll aus

e begriindet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz

e setzt klare Ziele und verfolgt sie konsequent

3.2.5 | Selbstdandigkeit

W Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsspielraumaktiv aus

e weif3 sich auch in schwierigen Situationen zu helfen

¢ weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

e beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfiigbaren Infor-

mationen fiir Entscheidungen

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
d O|x |00

» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e hort aktiv zu

¢ integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen im Grup-
pengesprdch

e argumentiert situations- und personenbezogen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

B Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und |:| |:| X D
partnerschafflich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige Lo-
sungen anzustreben

o bewdltigt Konflikte konstruktiv

¢ vertritt den eigenen Standpunkt oder eine erforderliche Maf3-
nahme, auch wenn Widerstdnde zu erwarten sind

o akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

> Fahigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft |:| |:| X I:l
zu begreifen

e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir Biirgerinnen und Biirger

o hat Gesppiir flir Umgang mit Beschwerden

¢ begreift Arbeit als Dienstleistung, kennt aber auch die Grenzen
der Dienstleistungsorientierung
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexuel-
ler und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdfzenden Um-
gang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
> Fahigkeit, gemdB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mitf und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichti-
gen zu kénnen,

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 res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

¢ pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniliber Menschen mit Migrationsgeschichte

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und
deren Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
tiberwinden
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