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Anforderungsprofil

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeiter/in Bezirkskasse

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Kultur und Wirtschaft
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal

Bezirkskasse

1 Beschreibung des Aufgabengebiets

e  Wahrnehmung der Aufgaben nach LHO und entspr. Ausfiihrungsvorschriften, der Verwaltungsvorschriften fiir das
Verfahren in der Landeshauptkasse und den BZK bei Einsatz des IT-Verfahrens HKR-neu und den sonstigen Vor-
schriften im baren und unbaren Zahlungsverkehr

o Tagfertige Buchung der Einnahmen und Ausgaben sowie Lastschriften aus baren und unbaren Zahlgeschdften
(incl. Riicklastschriften) mittels HKR-neu

e  Buchung und Klarung von Einnahmen aus der Verwahrung

e  Bearbeitung, Uberwachung und Abstimmung der Konten au3erhalb des Haushalts

e Bearbeitung und Uberwachung sowie (Riick-)Zahlung von Guthaben bei einmaligen und wiederkehrenden An-
nahmeanordnungen

e  Bearbeitung von Mahnungen und Vollstreckungsersuchen einschliefllich Abstimmung mit Dienststellen und Fi-
nanzdmtern

e  Absetzen von Nebenforderungen, Belegabgabe

e Annahme von baren Einnahmen und Zahlung barer Ausgaben

e  Verwaltung und Nachweisfiihrung von Hinterlegungen und Werten

e Abrechnung und Nachweisfiihrung der Tagesumsétze und barer Geldbestdnde mittels Gebiihrenkasse CSG und
HESS

e Auffiillung und Entleerung der Bargeldbesténde sowie Klédrung von Funktionsstérungen der Kassenautomaten der
Bezirkskasse

e  Erstellung von Kassenkarten fiir Barzahlungen

e  Freischalten(Priifung) von Barauszahlungen

e  Bearbeitung und Abstimmung der Konten der Kreditinstitute mittels Bankensoftware direct MC und Online-Ban-
king Bundesbank incl. Disposition der Bestdnde

e Abstimmung der in den Konten aufgefiihrten Belastungen - Lastschriften und Gebiihren

e Abstimmung der in den Konten aufgefiihrten Gutschriften - Einnahmen tiber MFT

e  Sicherung des Jahresabschlusses entsprechend Punkt IX Jahresabschluss VV-Kassen-ProFISKAL

e  Kontinuierliche Aktenablage nach vorgegebener Systematik

®  Ziigige und kompetente Bearbeitung von Anfragen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
[ )

Bewertung:

Entgeltgruppe  E8TV-LTeil Il Abschnitt 14 der Besoldungsgruppe A 8 Stadthauptsekretér/in,

Entgeltord-nung zum TV-L
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachan-gestellten oder Kauffrau/-mann fiir Biiro-

kommunikation, Abschluss des Verwaltungslehrgangs | an der VAk
oder
vergleichbare Kenntnisse und Erfahrungen

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe
eins (ehemals mittlerer Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttech-
nischer Verwaltungsdienst

3.1

Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3

Fachkompetenzen

3.1.1

HIES
1]+~

Kenntnisse des allgemeinen Haushaltsrechts (LHO, AV-LHO) und der X

GGO |

3.1.2

Kenntnisse der LHO 8§870ff.

3.1.3

sichere Anwendungskenntnisse im Umgang mit HKR-neu

3.1.4

= OO O~

Umsetzung der Arbeitsanweisung Kasse, Kenntnisse iiber die Kassensi-
cherheitsbestimmungen VV Kassen ProFiskal bzw. HKR-neu

3.15

Umsetzung der Arbeitsanweisungen der Fachabteilungen X

3.1.6

Grundkenntnisse KLR []

3.1.7

X OO OO0

OO0 UXx
L= 0O 4o

[

Umgang mit Microsoft Office, GroupWise und Intranet

3.2

*

Personliche Kompetenzen Gewichtungen
4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

> Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- O X D |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kennfnisse zu erwerben

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

¢ hinterfragt, vertieft, erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrungen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X I:l |:|
agieren

e priift Sachstdnde und Ergebnisse/liberpriift die Zeiteinhaltung

e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend

o entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie D I:l X D
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen
¢ erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
o (iberpriift und korrigiert Ziele an Hand neuer Erkenntnisse
e kombiniert vorhandene Daten und Fakten und leitet Schliisse ab
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
> Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- D I:l X D
antwortung zu ibernehmen
e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen
o bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit Olx|OlO
> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen
e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstandlich aus
e duflert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht
o dufert Inhalte kurz und prazise
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X D D |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Ldsungen an-
zusfreben
e trdgt zu einer von gegenseitiger Anerkennung, Vertrauen, Wertschdt-
zung und Offenheit geprdgten positiven Arbeitsatmosphdre bei
e trdgt zur gemeinsamen Lésungsfindung in Gruppen/Teams bei
e initilert und férdert die Zusammenarbeit
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e versteht sich als Dienstleister:in

e stellt kunden-/kundinnenfreundliche Bearbeitungszeiten sicher

e priift, hinterfragt Anliegen der Kunden/Kundinnen (Fragen, Hinweise,
Beschwerden)
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

o reflektiert die eigenen und kulturell geprégten Wahrnehmungs- und
Bewertungs-stereotype

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
und fordert aktiv das Verstdndnis fiir die Besonderheit der Andersar-
tigkeit

SiCIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

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

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

e beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen, dass
deren spezifische Wahrnehmung, das Denken, Fiihlen und Handeln
anders sein kann

e reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab
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