Senatsverwaltung fiir Bildung,

Jugend und Familie | - | BERLIN i

Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-Weif}-Str. 6 » 10178 Berlin

Stellenausschreibung

Behdrde: Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
Lise-Meitner-Schule (OSZ Chemie, Physik und Biologie) - 08B02
Lipschitzallee 25, 12351 Berlin

Bezeichnung:  Tarifbeschiftigte/r (m/w/d)
Entgeltgruppe 9a TV-L

Durch die Teilnahme an der Ferienregelung erhéht sich die wochentliche

Arbeitszeit.
Kennzahl: IVB-11412024
Besetzbar: zum nachstméglichen Zeitpunkt

Vollzeit/Teilzeit: Die Besetzung erfolgt in Teilzeit mit 19,7 Wochenstunden an dieser Schule.

Arbeitsgebiet:  Verwaltungsbeauftragte/r an der berufsbildenden Schule

Formale Anforderungen:
Bewerber/innen sollten Uber vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten verfugen, die den

laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
(ehemals mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst) entsprechen.

Fachliche Anforderungen:

- Kenntnisse in der Schulverwaltung

- Umfangreiche Kenntnisse im Haushaltsrecht (Bestellwesen)

- Grundlegende Kenntnisse in Profiskal

- Aufgeschlossenheit bei der Zusammenarbeit mit dem Kollegium, den Schulleitungen sowie im
Umgang mit den Schilerinnen und Schiilern

- Anwendungssichere luK-Kenntnisse (sicherer Umgang mit der gangigen Software MS Office;
Word, Excel, Outlook)

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie « Bernhard-Weif3-Str. 6 « 10178 Berlin
U + S Alexanderplatz

post@senbijf.berlin.de » www.berlin.de/sen/bjf




AuBerfachliche Anforderungen:

Vorausgesetzt werden Teamfahigkeit, Integrationsfahigkeit, Konfliktfahigkeit,
Organisationsfahigkeit sowie die Fahigkeit, Informationen zielgruppengerecht weiterzugeben.
Unabdingbar ist die Fahigkeit, Prioritdten zu setzen und sich immer wieder neuen Situationen
anzupassen

sowie ein richtiger Umgang mit eigener und fremder Zeit (Zeitmanagement). Vorausgesetzt
werden gute Umgangsformen, sicheres Auftreten sowie klare und verstandliche sowohl
mundliche als auch schriftliche Ausdruckweise (sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift).
Erwartet werden Lernbereitschaft, Lernfahigkeit und Belastbarkeit.

Bitte beachten Sie, dass vor Einstellung die Vorlage eines Nachweises nach dem
Masernschutzgesetz notwendig ist. Der Nachweis erfolgt in der Regel tiber den Impfausweis
oder ein arztliches Zeugnis. Personen, die aufgrund einer medizinischen Kontraindikation
(Gegenanzeige) nicht geimpft werden kénnen und ein entsprechendes arztliches Attest
vorlegen, sind von den Regelungen ausgenommen.

Die Bewerbung von Frauen ist ausdriicklich erwiinscht.
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.
Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund ist ausdriicklich erwiinscht.

Die Bewerbung von Personen, die noch nicht im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind, ist
ausdricklich erwlinscht.

Beschéftigte des offentlichen Dienstes legen bitte eine Einverstandniserklarung zur
Personalakteneinsicht unter Angabe ihrer derzeitigen personalaktenfiihrenden Stelle mit
konkreten Informationen zur Behérde hinsichtlich Bearbeiterzeichen und Name/VVorname des/r
Personalsachbearbeiter/in, vollstdndige Adresse, E-Mail-Adresse und Telefonnummer bei.

Im Rahmen des Auswahlverfahrens ist die aktuelle dienstliche Beurteilung/Zeugnis (nicht &lter
als ein Jahr) zu beriicksichtigen. Soweit eine entsprechende Beurteilung/Zeugnis nicht vorliegt,
bitte ich flr die Erstellung Sorge zu tragen.

Die Bewerbungen sind mit tabellarischem Lebenslauf per Post innerhalb von 4 Wochen nach
Veroéffentlichung unter Angabe der Kennzahl an die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend
und Familie - | B 2.16 - Bernhard-Wei3-Str. 6, 10178 Berlin zu richten.

Aus Kostengriinden werden Bewerbungsunterlagen nur per beigefiigtem Freiumschlag oder

Fachpost zuriickgesandt. Bitte verzichten Sie auf die Ubersendung von Originalunterlagen sowie
Schnellheftern oder Sichthiillen.

Fahrtkosten o. 4. konnen leider nicht erstattet werden.

Ihre Fragen zur ausgeschriebenen Stelle richten Sie bitte an den/die zustandige/n Schulleiter/in:
Frau Rietzschel, Tel. : 030- 6606890, eMail: sekretariat@osz-lise-meitner.eu
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Anforderungsprofil Stand:15.06.2017

Ersteller/in: Frau Herzog
(BearbeiterZ) 1 E 2.5

Die grau unterlegten Felder markieren deu verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Senatsverwaltung fiir Bildung,
Jugend und Wissenschaft

Organisationseinheit: Abt I Referat I E

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

der PKB (Personalkostenbudgetierung).

Verwaltungsbeauftragte/r an beruflichen und zentral verwalteten Schulen -

Koordinierung des Einsatzes des Verwaltungspersonals der Schule, Haushaltsangelegenhei-
ten der Schule, koordinierende Aufgaben der Hausverwaltung gef. mit Schultriiger und
BIM, Inventarisierung (Anlagenbuchhaltung) sowie Kosten- und Leistungsrechnung,
Unterstiitzung der Schulleitung in allen Aufgaben der Verwaltung (Management), insbeson-
dere im Bereich der Pflege der Datensitze in ReliV, Bonusprogramm, Verfiigungsfond und

2. |Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen (laufbahnrechtli-
che Beféhigung fiir das Spitzenamt der Laufbahngruppe 1 des allge-
meinen, nichttechnischen Verwaltungsdienstes laufbahnrechtliche
Befahigung fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 des
allgemeinen, nichttechnischen Verwaltungsdienstes) oder Tarifbe-
schéftigte mit vergleichbaren Kenntnissen und Erfahrungen
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Gewichtungen
entfallen hier




3. Leistungsmerkmale

‘Gewichtungen *

2
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3.1. Fachkompetenzen < 3 1

3334 Fach- und Rechtskenntnisse auf dem Gebiet des Dienst- und X
Tarifrechts (spez. Tarif-, Beamten-, Schullaufbahnrechts, sowie

13.1.2 daran angrenzende Rechtsgebiete) inkl. VGG

3.1.3 Kenntnisse iiber den Aufbau und die Aufgaben der Berliner X
Verwaltung

3113 Kenntnisse iiber den Aufbau und die Struktur sowie den Organi- X
sationsrahmen der beruflichen und zentral verwalteten Schulen

3.14 im Land Berlin und der schulgesetzlichen Vorschriften

3.1.4 Iuk- Kenntnisse, insbesondere Word, Excel, Profiskal, X

fice ReliV, Beschwerdedatenbanken mit Auswertungsmdoglichkei-

3.1.5  [ten, PKB |

3.1.5 Fach- und Rechtskenntnisse auf dem Gebiet des Arbeitsschutz- X

3331 rechts

3.1.6 Kenntnisse des Haushaltsrechts und der LHO, AV LHO und X
angrenzender Rechtsgebiete

3.7 Kenntnisse des AGG, PersVG, LGG und SGB IX X

3.1.8 Kenntnisse der GGO I und des Verwaltungsrechts X

3.1.9 Kenntnisse der Ziele und Inhalte von Gender Mainstreaming X

- und Gender Budgetierung

3.1.10 | Kenntnisse der Zielsetzungen und Instrumente der betrieblichen X
Gesundheitsforderung (insbesondere der DV Gesundheit und
VV Integration)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




B Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 13 ]2 1
32 Leistungsverhalten
3.2.1 Belastbarkeit ' X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren,

e hilt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck
e Behilt in kritischen Situationen den Uberblick und reagiert
angemessen

e bewiiltigt auch grofle Arbeitsmengen in gleichbleibend guter
Qualitat

3.2.2 Leistungsfihigkeit X

P Fihigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen.

e kann unter schwierigen Bedingungen Erfolg erzielen

® kann improvisieren

® nutzt Informationen und setzt Instrumente, die der Aufgabe
dienlich sind, konsequent ein

323 Wirtschaftliches Handeln X

P Fihigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit 6kono-
misch umzugehen.

e plant realistisch

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. zweckma-
Bigen Terminen vor

@ hat den Blick fiir das Wesentliche

324 Organisationsfihigkeit X

P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e iiberblickt Zusammenh#nge und strukturiert komplexe Sach-
verhalte/Fragestellungen klar und iibersichtlich

o erkennt frithzeitig Entwicklungen und schétzt Risiken realis-
tisch ein

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus
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Gewichtungen -

4 13 ]2 1

3.2:5

Selbststindigkeit

P> Fahigkeit, den zur Verﬁigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu- _

fiillen,

X

e arbeitet eigenstindig nach Zielvorgaben

e istin der Lage, die zur Verfiigung stehenden Informationen
in der eigenen Arbeit zu beriicksichtigen und greift Probleme
aus eigenen Antrieb auf

Strebt nach Verantwortung , zeigt Verantwortungsgefiihl

3.2.6

Entscheidungsfihigkeit

P> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheldungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu ubemehmen

e klirt offene Fragen

e erkennt und wigt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen
ab

e entscheidet abschliefiend

327

Lernbereitschaft und Lernfihigkeit

P~ Fahigkeit, eigene Entwicklungs- und Unterstiitzungsbedarfe zu
erkennen und entsprechende Angebote zu nutzen

e hinterfragt eigenes Denken und Handeln

o stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im
eigenen Fachgebiet und passt sein/ihr Handeln den Anforderun-

gen an

e strebt die personliche Weiterbildung an
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Gewichtungen

4 3] 211

33

Sozialverhalten

3.3:1

Kommunikationsfihigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e pgcht auf andere ein

e #uflert sich verstiindlich, fliissig und sachbezogen

e reagiert personen- und situationsangemessen

382

Konfliktfihigkeit

P Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfihige Losungen
anzustreben,

e erkennt Konflikte und ist bereit, nach Losungen, Kompromis-
sen zu suchen

e kann mit Kritik konstruktiv umgehen

e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzep-
tieren

3.3.3

Team- und Kooperationsverhalten

P Fahigkeit, Teamfahigkeit in der Arbeitsgruppe zu unterstiitzen und
zu férdern

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men

o verhilt sich kollegial, hilfsbereit und gibt Informationen wei-
ter

e vertritt das Ergebnis, auch das des Teams oder der Mitarbei-
ter/

innen, uneingeschrinkt

34

Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln

3.4.1

Dienstleistungsorientierung

P> Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen

e verhilt sich im Publikumskontakt freundlich und aufgeschlos-
sen

e erliutert Entscheidungsgriinde/Hintergriinde

e vermittelt dem Publikum, dass sein/ihr Anliegen erkannt ist
und nach Losungen gesucht wird

342

Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermogen

P> Fihigkeit, eigene Interessen zu definieren und zu artikulieren sowie eige-
ne Standpunkte, Verhandlungsziele und -grenzen abzuleiten

e vertritt den eigenen Standpunkt sachlich und konsequent,
auch gegen Widerstinde

e hat ein Verhandlungsziel und behilt dieses im Auge

e sucht Losungen/Alternativen, die allen Beteiligten dienen und

zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromiss-
bereitschaft
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Gewichtungen

4 131211

3.5

Fiihrungsverhalten (nur bei Fithrungskriften)

3521

Mitarbeiterfithrung

P> Fahigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/-
innen zu beriicksichtigen und zu fordern sowie ihre Bediirfnisse einzubezie-
hen, auch unter Beriicksichtigung des LGG und des SGB IX.

X

e fiihrt personen- und situationsgerecht

e beteiligt Mitarbeiter/-innen an Entscheidungsprozessen

e kontrolliert ergebnisorientiert und mafBvoll

e informiert sich regelmaBig iiber den Stand der Arbeit und
fragt nach Zwischenergebnissen

e erkennt Leistungspotentiale und Bediirfnisse, fordert und un-

terstiitzt Motivation und Qualifikation der Mitarbeiter/-innen
gezielt

e wirkt aktiv bei der Umsetzung der betrieblichen Gesundheits-
forderung mit

e wirkt aktiv auf die Implementierung und Umsetzung des
Gender Mainstreaming/Gender Budgeting hin

R:A1B\ B5\Seifert\WNichtpad. Personal\Stellenbewertung\Anforderungsprofily
Anforderungsprofile\2017 Verwaltbeauft bzSch aktuell.doc




