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Stellentitel/Funktion:  
Sachbearbeiter/in für die Beförderung von Schülerinnen und Schülern 
Dienststelle: 
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin 
Abt. Bildung, Sport, Kultur und Facility Management 
Schul- und Sportamt 
Fachbereich Schulorganisation 

 
1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 
Sachbearbeiter/in für die Beförderung von Schülerinnen und Schülern mit Behinderungen und  
Beförderung zum Schwimmunterricht 
 

 Organisation, Beauftragung und Abrechnung der Schülerbeförderung für Schüler/innen mit Behin-
derung. Entgegennahme von Anträgen auf Schulwegbeförderung, Prüfung der Voraussetzungen, 
Erteilen von Bescheiden an die Erziehungsberechtigten und Vergabe an die Beförderungsunterneh-
men. 

 
 Vorbereitung von Vergaben, Bewilligung und Abrechnung von Einzelfahrten zu schulischen Veran-

staltungen (Praktika, Projekttage und andere Sonderfahrten) 
 

 Bearbeitung von vertragsrechtlichen Konsequenzen 
 

 Bearbeitung von Widersprüchen 
 

 Organisation, Beauftragung und Abrechnung von Beförderungen von Schüler/innen zum Schwimm-
unterricht 

 
 Mittelbewirtschaftung: Eingabe und Prüfung von Rechnungen für den Bereich der Schülerbeförde-

rung (MACH) 
 
 
hervorzuhebende Sonderaufgaben: 
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Bewertung 
Entgeltgruppe:  E 9a 
Gutachten vom: 16.12.2020 

 Besoldungsgruppe:        
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2 Formale Anforderungen  Gewichtungen         
entfallen hier 

 
 
Für Tarifbeschäftigte (m/w/d): 
abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellte/n oder einen Abschluss des Verwaltungs-
lehrganges I. 
 
 
3.  
3.1 

Leistungsmerkmale 
Fachkompetenzen 

Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse auf dem Gebiet des Haushalts- und Vergaberechts (insbe-
sondere LHO, UVgO und BerlAVG)     

3.1.2 Kenntnisse folgender Rechtsgebiete: SGB II, SGB XII, SchulG     

3.1.3 Kenntnisse der Standard-Software (Word, Excel) und MACH     

3.1.4 Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-
tung und des Berliner Schulsystems 

    

3.1.5 Kenntnisse über die Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu 
gehörigen Verwaltungs-, Ausführungs- und Durchführungsvorschriften 
(z. B. AZG, VwVfG, VwVfG Berlin, VwGO, VwZG, Meldegesetz, 
GGO)      
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 ►Erläuterung der Begriffe 
● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 
4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen     
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit  

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich 
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

    

 setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritäten  
 bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich 
 beschafft sich selbständig neue Informationen und setzt diese 

sachgerecht ein 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 
 agieren 

    

 koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht  
 plant frühzeitig und realistisch 
 entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und  
 die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

    

 geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor  
 nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und 

Fachwissen 
 verliert sich nicht in Nebensächlichkeiten 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür 
 Verantwortung zu übernehmen 

    

 setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten   
 hält Vereinbarungen ein 
 erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge und kalkuliert Risiken und 

Folgen des eigenen Handelns 
 
 
 
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

►  Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
    

 sucht offen und aktiv nach Gesprächen  
 drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus 
 ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt diese 

bei der Gesprächsführung 
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
►  Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und    
 partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige    
 Lösungen anzustreben 

    

 verhält sich offen, transparent und hilfsbereit  
 trifft verlässliche Aussagen und handelt entsprechend 
 geht offen auf andere zu 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
►  Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu         
 begreifen 

    

 äußert sich verständlich und adressatenbezogen  
 begreift Arbeit als Dienstleistung 
 nutzt Ermessensspielraum publikumsorientiert 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich 
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und 
geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren 
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pfle-
gen 

    

 vermeidet Generalisierungen und Stereotype  
 zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse 

anderer 
 versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  
► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu kön-
nen,  

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

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

    

 erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an   
 begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen 
 erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-

kreise 

3.3.6 Durchsetzungsfähigkeit 
►  Fähigkeit, Entscheidungsprozesse konsequent zum Ziel zu führen 

    

 besitzt Problembewusstsein und Selbstvertrauen  
 setzt auch unerfreuliche Entscheidungen durch 
 kann sich auch gegen Widerstände Gehör verschaffen 

 


