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Stand: Jan 2025

Anforderungsprofil

Ersteller/in: TV L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Stadt TV 12 / Sachbearbeitung in der Wirtschaftsstelle

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin

Abteilung Stadtentwicklung und Biirgerdienste

Stadtentwicklungsamt

Technische Verwaltung

Beschreibung des Aufgabengebiets

Vertretung von TV 1; Hauptsachbearbeitung Haushaltswesen/Mittelbewirtschaftung
Sachbearbeiter in der Wirtschaftsstelle

Haushaltsiiberwachung fiir die zugewiesenen Mittel in den einzelnen Titeln der Ka-
pitel 4200, 4201, 4202, Anordnungsbefugnis/Zeichnungsbefugnis gemaf ge-son-
derter Festlegung,

Sachbearbeitung der Einnahmen und Controlling (Mahnverfahren und kassentech-
nische Abwicklung)

Erstellung von Kassenzeichen fur die Einnahmen in HKR

Erstellen allgemeiner Annahmeanordnungen in HKR

Bearbeitung von Veranderungen von Anspruchen gem. 8 59 LHO (z. B. Nieder-
schlagungen)

Beratung- und Informationsdienst bei Zahlungsverzug und daraus resultierenden
Mahnungen

Feststellung der rechnerischen Richtigkeit gem. § 70 LHO

Zahlungskontrolle
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Bearbeitung von Antrdgen auf Zahlungserleichterung gem. § 59 LHO

Bearbeitung von Antrdgen auf Zwangseinziehung von Schornsteinfegergebiihren - Ferti-
gen von Leistungsbescheiden gem. § 20 Abs. 3 Schornsteinfegerhand-werksgesetz
Mitwirkung/Unterstiitzung bei der Abhilfepriifung zu Widerspriichen (z. B. Aus-kunft zu Ge-
biihren)

Vertretung als Praxisanleiter bzgl. der Ausbildung und Betreuung von Praktikanten, Aus-
zubildenden und Hospitanten

Hauptsachbearbeitung und Eintreibung der Kosten der Schornsteinfeger nach § 20
Schornsteinfegerhandwerksgesetz

Sachbearbeitung der Kehrbuchpriifungen nach § 19 Schornsteinfegerhand-werksgesetz
sowie die Sachbearbeitung inkl. Priifung und Zuarbeit nach § 21 Schornsteinfegerhand-
werksgesetz (Aufsichtsbehdrde der bevollmdchtigten Be-zirksschornsteinfeger)
Hauptsachbearbeitung von Antrdgen auf Zwangseinziehung von Schornsteinfe-gerge-

bihren,
e Auszahlung der Gebiihren an die zustdndigen Schornsteinfeger

e Erstellung von Leistungsbescheiden nach § 20 Abs.3 SchfHWG und § 6 Abs. 2 KUO

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung:

Entgeltgruppe EG6TV-L Besoldungsgruppe

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Mindestanforderung ist der Abschluss als Verwaltungsfachange-
stellte/r, Verwaltungslehrgang | oder vergleichbare Fdhigkeiten und

Kenntnisse

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe eins (ehemals mittlerer Dienst) des all-
gemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Ver-
waltungsdienst
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» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Kenntnisse der LHO und deren Anwendungsvorschriften O | X | OO
3.1.2 | Kenntnisse HKR O 0|0 K
3.1.3 | Gesetz uber Gebuhren und Beitrage x| O]
3.1.4 | Kenntnisse der KLR O/ d| x| O
3.1.5 | Kenntnisse im Schornsteinfegerhandwerksgesetz und der OO |0 K

KUO
3.1.6 | Gute allgemeine Kenntnisse GGO | (I A ¢
3.1.7 |Kenntnisse eBG-Programm (I A ¢
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- m X I:l I:l

lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o (ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf eigene Arbeitsgebiet

e stellt sich den verdnderten Anforderungen/Entwicklungen

o definiert Veranderungsziele und leitet daraus wirkungsvolle Maf3-

nahmen ab

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

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

agieren

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

e plant Maf3nahmen und liberwacht den Ablauf

o legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

0= |00

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

o fasst Ergebnisse zusammen und formuliert Zwischenergebnisse
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o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver- |:|
antwortung zu iibernehmen

o ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermes-
sensspielrdumen

e bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig und mitgestaltend mit
ein

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3 2

1

3.3.1

Kommunikationsfdhigkeit

[l

> Féhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

X | O

L]

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdch mit anderen

e duflert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

o strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zusfreben

o stellt das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

o arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

CHEhE)

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:|
greifen

e argumentiert verstdndlich und adressatengerecht

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

¢ informiert periodisch/vereinbarungsgemaf iiber Sachstande/Er-
gebnisse

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, 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 werfschdfzenden Umgang zu pflegen

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

o geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedlichen

Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um
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kennt Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert diese und
kann diskriminierungsfreie Handlungen ableiten

&S

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdiR § 3 Absatz 4 PartMigG
1

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

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

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschatzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

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

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiése Unter-

schiede und Lebenssituationen von Menschen
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