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1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Beschaffung, Lagerung und Ausgabe von Geschaftsbedarf; Biiromdbel/ Ausstattung

- eigenverantwortliches Priifen der eingehenden Antrdge und ggf. Klérung von Fragen bzw. Bera-
tung zu Produkten, Mittelpriifung und Prioritdtensetzung

- eigenstdndiges Bewerten der Antrdge hinsichtlich des Auftragsvolumens und festlegender Verga-
beart

- eigeninitiatives Ordern von Waren iiber das Landesverwaltungsamt mittels Sammelbestellverfah-
ren

- freihdndige Vergabe sofern eine Beschaffung iiber die Verhandlungsvergabe nicht mdglich ist

- Zahlbarmachung von Rechnungen

Sachbearbeitung von Honorarvertragen / Werkvertragen (Gebdrdensprachdolmetscher/in, KJFE, Seni-
orexperten, Supervision, Sprachmittler/in)
- Erarbeitung und Aktualisierung von Musterformularen zur Weiterleitung an die einzelnen Re-
gionalkoordinationen
- Entwurfsvorbereitung des Vertragsabschlusses zur Weiterleitung in die Jugendfreizeiteinrichtun-
gen
- Prifung der Vertrdge gemdaf3 AV Hon und auf Vollstandigkeit
- Prifung der rechnerischen Richtigkeit der Abrechnungen gemdf3 dem Bemessungssatz laut Ver-
trag
- Anweisung der Zahlung iiber Profiskal

Sachbearbeitung Haushalt
- Titelverwalter/in und Mitteliberwachung des Kapitel 4011 mit diversen Titeln
- Festlegungen in ProFiskal
- Prifung und Zahlung von Rechnungen
- Haushaltswirtschaft fiir JFE (Umsatzsteuererklérung, Kiinstlersozialabgabe, Uberwachung der Ein-
nahmen)

Sachbearbeitung zu Mafinahmen fiir Kinder und Jugendliche
- Bearbeitung der Beihilfen fiir FerienmaBnahmen und des Gasteltern-Programms (IBKJ Internatio-
nale Berliner Kinder u. Jugendhilfe e.V.)
- Bearbeitung des Gasteltern-Programms (IBKJ Internationale Berliner Kinder u. Jugendhilfe e.V.)

Praxisanleitung von Auszubildenden




- Vermittlung relevanter Fertigkeiten und Kenntnisse gemé&fl dem Ausbildungsplan

- Erstellen von Vorgaben fiir Praxisarbeiten
- Ansprechpartner/-in fiir Fragen und Probleme

- Zuarbeit zur Erstellung der Beurteilungen und Fiihren der Beurteilungsgespréche

Formale Anforderungen
fir Beamtinnen und Beamte

« Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamtinnen und Be-
amte der Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt des allgemeinen nichttechnischen
Verwaltungsdienstes

fiir Tarifbeschdaftigte
» Erfolgreich Abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestell-
ten oder zur Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder vergleichbaren Aus-

bildungsberufen. Es kommen auch Beschdftigte mit einem abgeschlossenen
Verwaltungslehrgang | oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

311

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

Haushaltsgesetze (§§9,17,20-22, 34-38, 45-51,55,59,70 ff LHO und AV-
LHO), Unterschwellenvergabeverordnung, Kenntnisse im Vertrags- und
Gesellschaftsrechts (BGB) insbesondere 1.Buch, Berliner Ausschreibungs-
und Vergabegesetz (BerlAVG), Mitteilungsverordnung (MV) §9, AV fiir Ho-
norare im Geschdftsbereich der Kinder- und Jugendhilfe, SGB VIII §§ 11-
16, Programm IBKJ e.V., bezirkliche Angebote, Einkommenssteuergesetz,
Kiinstlersozialversicherungsgesetz (KSVG)

3.1.2

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Kenntnisse im Geschdftsverfahren der Berliner Verwaltung, VwV{G,

GGO |, Datenschutz- Grundverordnung (DSGVO), Archivgesetz des Lan-
des Berlin

3.1.3

IT-Kenntnisse

anwendungssichere Kenntnisse von ProFiskal zur Haushaltsmittelbewirt-
schaftung, IT-Kenntnisse zur Standardsoftware (MS Office Word, Excel,
Outlook) und dem Internet

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [J [l L]
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e behdlt in Stresssituationen den Uberblick
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situatio-
nen in guter Quantitat und Qualitat
e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und bildet sich kontinuierlich
fort
3.2.2 Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- 0| o | O
chend zu agieren.
e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient
e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritaten
e erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge und zieht die erfor-
derlichen Schliisse
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszu- [l [l L]
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e plant friihzeitig und realistisch
e berlicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
e organisiert und bearbeitet im Rahmen des Haushaltsrechts be-
hordliche Aufgaben nach Kosten-Nutzen Gesichtspunkten
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen [l [l L]
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
® bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
o frifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung
e steuert Entscheidungsprozesse
3.25 Selbststdndigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- I O
zufiillen
® arbeitet aus eigenem Antrieb
® arbeitet unabhdngig von Anleitung oder Kontrolle
® beschafft die fiir die Aufgabenerledigung notwendigen Informationen
und Mittel
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e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesellschaftlicher

Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

Gewichtungen
4 3 |2 |1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom.m.unlk.ah.onsfahlgkeli o 0 O | O
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iiberzeu-
gend
e erstellt Schriftsdtze und sonstige Schriftstiicke iibersichtlich, klar,
strukturiert und fehlerfrei
e gibt Informationen engagiert, bereitwillig und aus eigenem An-
trieb weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons.frukﬂv respektvoll mit 9nderen oyseinonderzusei— 0 0 ]
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragféhige Lésungen anzustreben.
e sefzt Verhandlungsziele und iiberzeugt mit nachvollziehbaren Ar-
gumenten
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e fordert die kooperative Zusammenarbeit
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [l [l L]
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein
e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus
e handelt situationsgerecht
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, L] L] ]
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.
® beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-
rungen
® beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
o ist f&hig zum Perspektivwechsel
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Per?ongn m‘if und oh.r.we Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange O O ]
beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
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3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufent-
haltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw.
geprdgt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

1Y Orientierungsgesprdch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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