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Stand: 21. Mai 2024
Anforderungsproﬁl Ersteller/in: Herr Hengst
(BearbeiterZ): WK M L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschaftsbereich Bezirksbiirgermeister, Personal, Finan-
zen, Wirtschaft, Kultur und Sozialraumplanung
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Leitung - Verwaltung Fachbereich Musikschule

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

Zum Amt fir Weiterbildung und Kultur gehdren die fiinf Fachbereiche: Bibliotheken, Musikschule,
Volkshochschule, Kunst und Kultur sowie Museum und Geschichte mit insgesamt 15 kommunalen
Kultur- und Bildungseinrichtungen in Lichtenberg.

Die Schostakowitsch-Musikschule Berlin-Lichtenberg ist die musikalische Bildungseinrichtung des
Bezirks und an drei Hauptstandorten im Bezirk Lichtenberg vertreten.

Zu den Tatigkeitsfeldern der Verwaltungsleitung der Musikschule gehdren u.a. folgende Aufgaben:

Personal und Organisation

Fach- und Dienstaufsicht iiber unmittelbar unterstellte Mitarbeiter:innen

Fach- und Ressourcenverantwortung fiir den Verwaltungsbereich mit Ergebnis- und Qualitéatsver-
antwortung

Mitwirkung bei der Umsetzung der Organisationsentwicklungsziele der Musikschule
Verantwortung fiir die Planung, Konzeption und Umsetzung von Geschdftsprozessoptimierungen
im Verantwortungsbereich in Zusammenarbeit mit der Musikschulleitung

Steht den Fachgruppenleitungen der Musikschule mit sachkundiger und zuverl&ssiger Dienstleis-
tung zur Verfligung

Verantwortung fiir die Personalentwicklung der unterstellen Mitarbeiter:innen

Koordination, Delegation und Uberwachung der Aufgabenwahrnehmung im Team der Musik-
schulverwaltung

eigenverantwortliche und selbststéndige Durchflihrung von Teamberatungen

Planung der Arbeitsinhalte und Entwicklung der Arbeitsorganisation

Erstellung von Arbeitsanweisungen und Kontrolle der Einhaltung von Arbeitsanweisungen, Verein-
barungen und Terminen

Férderung der Motivation, Arbeitsfreude, Engagement und Kreativitét der Mitarbeitenden mit
geeigneten Methoden

Erarbeitung von Vorschldgen zur Lsung definierter Problemstellungen
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Finanz- und Kostenmanagement

Kosten- und Leistungsrechnung

Vertragsmanagement

Ressourcenmanagement / Infrastruktur

Kundenservice

Allgemeine Aufgaben
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Unterstiitzung der Musikschulleitung in allen haushaltsrechtlichen und haushaltsorganisatorischen
Angelegenheiten

Priifung der kosten- und budgetma&figen Auswirkungen beabsichtigter Maf3inahmen
Eigenverantwortliche Bewirtschaftung ausgewdhlter Titel im Kapitel 3620

Erstellung von Prognosen und Planungen fiir die Schiilerneuaufnahmen im Rahmen der zur
Verfligung stehenden Mittel

Uberwachung der Entgelteinnahmen und Honorarausgaben inkl. Mahnwesen
Anordnungsbefugnis geméf Befugnisregelung fiir Einnahmen und Ausgaben

Verantwortung fiir die Dateneingabe und -pflege in die relevanten IT-Fachverfahren

Verantwortung fiir die Eingabequalitat von Daten in das Fachverfahren inkl. der Sachbearbei-
tung der Kosten- und Leistungsrechnung

Verantwortung fiir die Prozesse der Vertragsverarbeitung von Honorarvertrdgen, Schiilervertra-
gen und Leihvertrdgen und deren ordnungsgemd&fle Erfassung im Fachverfahren

Verantwortung fiir die Abrechnung von Honorarvertragen

Verantwortung fiir die ordnungsgemdf3e Bearbeitung von Entgelterm&fiigungen nach giiltiger
Ausfiihrungsvorschrift

Priifung und ggf. selbststéndige Entwicklung von Vertragsentwiirfen /Vereinbarungen fiir externe
Vertragspartner der Musikschule

Verantwortung fiir die bedarfsgerechte Planung der Verbrauchsmaterialien, Geréte und Ausstat-
tungsgegenstdnde der Musikschule

Verantwortung fiir die Inventarisierung der technischen Gerdte sowie ggf. deren Reparatur und
Wartung

Bearbeitung, Meldung und Kontrolle von Schadensmeldungen - Baumaf3nahmen, Instandset-
zungsmaf3nahmen in RGumen der Musikschule

Organisation der Einsatzplanung von Wachschutzkraften in den Standorten der Musikschule
Organisation und Planung der jahrlichen Grundreinigungen in den Zweigstellen in Abstimmung
mit den Zweigstellenleitungen

Verantwortung fiir die Organisation des Besucherservice/Kundenservice

Verantwortung fiir die Absicherung der Offnungszeiten der Musikschulverwaltung

RegelmaBige Evaluation der Servicezeiten und ggf. Anpassung in Absprache mit der Musikschul-
leitung

Aktive Mitwirkung bei Planungs- und Zielerreichungsprozessen der Musikschule

selbststandig Erstellung von Zuarbeiten und Analysen fiir die Leitung der Musikschule
Umsetzung verniinftiger Kosten/Nutzen-Verhdlinisse im Verwaltungshandeln

IT-Beauftragter fiir die Fachverfahren der Musikschule

Verantwortung fiir die Zuarbeit von Meldungen an Dritte (KSK, Finanzamt, Sozialversicherungs-
trager u.a.)

Erstellung regelmdaBiger Statistiken (u.a. VdM-Statistik) und Kennzahleniibersichten im Auftrag
der Musikschulleitung
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o Mitwirkung in bezirklichen und Uberbezirklichen Fachgremien
e Bearbeitung von Projektantrdgen und deren Abrechnung

Flihrungsebene (it. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/2019): 4

Unterstellte Mitarbeitende: 4
Stellenzeichen: WK M VL
Bewertung des Aufgabengebietes: EG9

Fallgruppe 1 Teil | der Anlage A zum TV-L

Text GVPL:

Leitung des Verwaltungsbereichs der Musikschule; Fach- u. Dienstaufsicht; Fach- u. Ressourcen-
verantwortung; verantwortlich fiir die ordnungsgemdfle Sachbearbeitung der Honorar-, Schiiler- u.
Leihvertragsvorgdnge und Entgelterhebungen; verantwortlich fiir Organisations- u. Verwaltungsvor-
gdnge; im Zusammenwirken mit der Schulleitung verantwortlich fiir kundenfreundliche Dienstleistun-
gen; unterstiitzt die Leitung der Musikschule in allen steuerungsrelevanten Angelegenheiten; Erstel-
lung der jahrlichen Umsatzsteuererkldrung, Meldung an KSK und Jahresstatistik; Zusammenarbeit mit
allen Fachgruppenleiter/innen der MS; IT-Beauftragte fiir das Fachverfahren der Musikschule; Pra-
xis-anleitung fiir Azubis Kauffrau/Kaufmann Birokommunikation und Verwaltungsfachangestellte;
verantwortlich fiir die Honorarvertragsbearbeitung; Erstellung der monatlichen KLR und des internen
Controllings (Honorarausgaben, Einnahmen, UE); Einnahmebewirtschaftung; Anlage und Pflege der
Kurse im Fachverfahren; Geb&udemanagement der MS

Formale Anforderungen

[J Beamtinnen/Beamte:
U Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
der
in der Laufbahnfachrichtung ,*

X Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-
richtung Betriebswirtschaft, Recht, Verwaltung, Kulturmanagement 0.&
sonstige Beschdaftigte, die iiber nachgewiesene gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen
im beschriebenen Aufgabenfeld verfiigen

O

Fiir beide Beschdaftigtengruppen gilt:
fundierte Fachkenntnisse und Berufs- und Leitungserfahrung erwiinscht

O
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.11 Kenntnisse und Erfahrungen in Verwaltung und Betriebswirtschaft |:| |:| |:|

e Fundierte Kenntnisse der Verwaltungsabldufe im &ffentlichen Dienst

o vertiefte Kenntnisse im Verwaltungs- und Haushaltsrecht (LHO, AV HO,
Kassensicherheitsbestimmungen) und in der Kosten-Leistungsrechnung

e Kenntnisse im Tarif- und Dienstrecht, AGG, LGG, PersVG, VV Integra-
tion, SGB IX

e Kenntnisse im Vertragsmanagement und Vergaberecht

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

e (iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststdndig

e hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.2 Organisations- und Managementkompetenzen |:| |:| |:|

e Kenntnisse zum Personal- und Organisationsmanagement
e Kenntnisse zu Wissensmanagement, betriebliches Gesundheitsma-
nagement und Eingliederungsmanagement

3.1.3 Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit der Musikschulfachsoftware ] 1]
(MS-IT) sowie ProFiskal und MS-Office

e  kennt und nutzt eingesetzte Hard- und Software sicher

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Informationstechno-
logie zielgerichtet ein

e erkennt bei Anderungen der einschlégigen Rechts- oder Fachmaterie
die Auswirkungen und Konsequenzen beziiglich des Weiterentwick-
lungsbedarfs der Fachverfahren

e Uberprift und festigt/erweitert das Wissen selbststdndig

e beachtet die datenrechtlichen Bestimmungen

3.14 Allgemeine Rechtskenntnisse |:| |:| |:|

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des BGB, SchulG
Berlin, AV Honorare MuS, AV MSE, SGB Il, SGB IV sowie des Daten-
schutzgesetzes und die Berliner- und Bundesdatenschutzbestimmung

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgaben-
gebieten

3.15 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens- D D D
gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO )

e wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungsrechts an
e kennt die Regelungen zum Geschaftsgang (GGO) und wendet sie an

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 9
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3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlguterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit HEEEERE

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdélt den
Uberblick

e stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein

e istin der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessorientiert zu
denken/handeln

e istin der Lage, sich von gewohnten Denk- und Handlungsweisen zu 16-
sen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein

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

o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Ar-
beitsabldufe / eigene Aktivitdten aufeinander ab

e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung |:| |:| |:|

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

o vertritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen iberzeugend und
nachvollziehbar

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhé&nge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

e richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames und nachhal-
tiges Ziel aus

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und perso-
nengerecht

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit I:l D D

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e Bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in Entscheidungs-
prozesse mit ein, wagt Alternativen ab

e  trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und Gbernimmt Verantwortung dafiir

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 9
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit HEEEERE

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstdndlich aus

e dufBert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig, verstdndlich und ad-
ressatenorientiert

e bereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher

3.3.2 Kooperationsfdahigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e setzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander und kann sie
einbeziehen

e arbeitet partnerschaftlich und auf Augenh&he mit Anderen, unabhdn-
gig von der Hierarchieebene

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an

o trifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e istin der Lage, Sachverhalte verstandlich (kundenfreundlich) und nach-
vollziehbar zu erldutern

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeig-
neten Zeitpunkt ein

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, iberpriift und handelt

3.3.4 Diversity-Kompetenz I:l D D

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e Dberiicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin,
diese abzubauen

e st fdhig zum Perspektivwechsel

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 9
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz D D D
» umfasst gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,

MafBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

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

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Prégung

e beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren
spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens und

Handelns
3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2 1

» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.4.1 Strategische Kompetenz |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Ge-
samtinteressen zu finden.

e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklun-
gen vorweg

e liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmdglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen

e richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wdgt dabei Grenzen
und Moglichkeiten ab

e organisiert Arbeitsabl&ufe zielorientiert, strukturiert und nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und perso-

nengerecht

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 7 von 9
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» Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderun-
gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz HEEEERE

» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen
der Beschaftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaf-
tigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team

und sorgt fiir die Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feed-

back

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt

sich fir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und
beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und
4 Satz 1 und 2 SGB IX

e kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie -

maf3nahmen

e versteht es, durch die Sicherstellung des Informationsflusses auf die

Motivation der Mitarbeiter*innen positiv Einfluss zu nehmen
e fordert Motivation, Arbeitsfreude und Engagement; ist selbst Vorbild
e erdffnet Handlungsspielrdume fiir Mitarbeiter:innen
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz |:| |:| |:|

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stér-
ken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie

lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

e greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in ihr/sein

Handeln ein

e geht mit Widersténden und Kritik sicher um und passt Handlungsstra-

tegien den verdnderten Bedingungen an

e istin der Lage, ihre bzw. seine eigene Arbeitssituation unter Gesund-

heitsaspekten selbst zu reflektieren

e zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Probleml&sungen

e stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um

e (ibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

3.4.4 Innovationskompetenz

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse

verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf
in Frage

bezieht Mitarbeiter:innen in Verénderungsprozesse ein

fordert und unterstiitzt Mitarbeiter*innen in der aktiven Mitgestaltung
von Verdnderungsprozessen

steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Verdn-
derungen aufgeschlossen gegeniiber (Digitalisierungsfdhigkeit)

3.45 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fadhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en

liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
aufBerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen.

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach au-
Ben

organisiert und pflegt informelle, bereichsiibergreifende Zusammen-
arbeit

stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gespréchspartner®innen ein
pflegt Kontakte nachhaltig

richtet die Dienstleistungserbringung an den Leistungsempfdnger:in-
nen aus

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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