Dienststelle Datum
Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und 22.01.2013
Wissenschaft

Telefon

(9227) 5672

Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)

Anlagen: Vordruck Inn 171a sonstige Anlagen (z. B. Kopien)
Blatt Blatt

. Organisatorische Einordnung des Aufgabenkreises (Arbeitsgebietes):

Kapitel/Titel Abteilung/Amt
Schulartspezifisch IB
Lfd. Nr. des GVPI./Stellenbezeichnung/Vgr.(BesGr.,Lgr.) Letzte BAK vom Bewertungsentscheidung vom

. Beschreibung des Arbeitsgebietes nach dem giiltigen GVPL.:
Siehe beigefiigte Kopie aus dem GVPI. und eines Organigramms, die auch die Stellung des Arbeitsgebietes im Organisationsgefiige des
Amtes/Sachgebietes aufzeigt!

|:| Neues Arbeitsgebiet

|X| Gegendliber der letzten Stellenbewertung eingetretene Anderungen im Arbeitsgebiet
Bericksichtigung von Aufgabenstellungen
¢ im Rahmen der eigenverantwortlichen Schule - Bearbeitung von
Personal- und Haushaltsangelegenheiten, (z.B.
Budgetverwaltung nach Berliner Vergaberecht; Umsetzung
Bildungs— und Teilhabepaket, Dienstrecht: Mehrarbeit,
Dienstunfalle, Dienstausfall, Dienstantritt u.a.)

e der Aufgabengruppe eGovernment@school - selbstandige und
eigenverantwortliche computerbasierte Datenerfassung:
Einholung, Kontrolle, Erfassung, Pflege und Nutzung der
Personal - und Schillerdaten = Anwendung der vernetzten
Schulverwaltungssoftware - Basis fiir alle aufbauenden
Projekte von eGov.

® Unterstiitzung / Entlastung der Schulleitung z.B. bei:

- Internen und externen Kooperationen, Fortbildungen,
Organisationsentwicklung)

- der selbstandiger und eigenverantwortlicher Vertretung
von Rechten und Interessen (miindliche und schriftliche
Kommunikation mit Behdrden, Amtern, Schiilern, Eltern,
Betrieben) / selbstédndige administrativen Tatigkeiten

- selbstdndiger und eigenverantwortlicher situativer und
universeller Gewalt- und Krisenpravention

- selbstandiger Schullaufbahnberatung

- Dienstvorgesetztenaufgaben (Auswahlverfahren fir
Funktionsstellen, Stellenausschreibungen, dienstliche
Beurteilungen, Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach u.a.)

e des Ubergangs der Hortbetreuung und des Ganztagsbetriebs auf

die Berliner Schule - selbstandige Beratung zu
Ganztagsangeboten und Profilbildung (Zusammenarbeit mit freien
und staatl. Tréagern)




Umfang der Befugnisse:

Weisungsbefugnis gegenlber folgenden Dienstkraften (Zahl und Gruppe)
Keine, ggf. Aufgabenstellung im Rahmen der Ausbildung von
Nachwuchskraften der Berliner Verwaltung

Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis
Im Rahmen des Aufgabengebietes ggf. Anordnungsbefugnis
Siegelberechtigung (Beglaubigungen)

Funktionsbezeichnung und Bewertung der Stelle der/des unmittelbaren Vorgesetzten
Schulleiterin/Schulleiter (A 13 + Amtszulage bis A 16)
Im Bereich des beruflichen Schulwesens ggf. Verwaltungsleitung A9S

Bemerkungen

z. B. besondere Belastungen am Arbeitsplatz

Sehr groBer Publikumsverkehr, erhthte Stressbelastung, Arbeiten
unter hohem Zeitdruck; standige Weiterentwicklung des Schulgesetzes;
Erneuerung der Schulverwaltungsprozesse und -vorgaben

Hohe Eigenverantwortung (Situative Entscheidungen - Problemldsungen
/ Plandnderungen / Bestellwesen / Anfragen per Mail, Telefon,
persdnlich; Konfliktldsungen)

Bend6tigte Fachkenntnisse und Fahigkeiten (anforderungsprofil des Arbeitsgebietes)”
Die im Aufgabenkreis zu erledigenden Arbeitsvorgénge sind mit den Arbeitsleistungen, den Arbeitsergebnissen und den hierflr jeweils
bendtigten Fachkenntnissen und Fahigkeiten der Anlage - Vordruck Inn 171 a - zu entnehmen!

Zur Bewaltigung des Aufgabenkreises erforderliche Aus- und Weiterbildung, Erfahrungswissen usw.
Siehe Fachaufgaben

1) Bei der Besetzung dieses Arbeitsgebietes ist das Anforderungsprofil der MaBstab fiir die geforderte Beféhigung d. jeweils ausgewéhlten Inhaber/in des Arbeitsgebietes
(Befahigungsprofil d. Beschéftigten)

Aufgestellt: Kaske, | B 1.3 Gepruft: Kenntnis genommen:

Personalwirtschaftstelle Stelleninhaber




Lfd. Nr. des GVPI. Anlage zu Ziff. 5 BAK

Lfd. Nr. | a) Arbeitsvorgang ') 2 Zahl der Arbeits- | Prozentualer
gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses (gleiche | vorgange inder | Anteil an der
Arbeitsvorgange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammenzufassen) Zeit”) von monatlichen

Arbeitszeit ™)
b) hierfur bendtigte Fachkenntnisse °) und Fahigkeiten °) bis

Allgemeine Burotatigkeiten & Burokommunikation

1a) Beratung und interne Services 18%

- Schulerinnen und Schiler sowie Erziehungsberechtigte beraten;
u.a. zu:

Schulischen Betreuungsangeboten

Arztlichen Untersuchungen

Lernmittelfreiheit / Zuzahlungsbefreiungen

Bildungs- und Teilhabepaket

Schilerbeférderung (insb. bei behinderten Schiilern)

- Ausbildungs- und Praktikumsbetriebe beraten (gilt nur fOr
berufliche Schulen)

- Tagesauskunfte an Schilerinnen und Schiler sowie an das
padagogische Personal erteilen (u.a. allgemeiner Schulbetrieb,
Vertretungen)

- Informationsrecherche mithilfe einer Schulmanagementsoftware
(Stunden- und Vertretungsplane, Klassenlisten, Kontaktdaten
Firmen / Erziehungsberechtigte, etc.)

- Hilfeleistung bei Schilerunfallen leisten (Erstversorgung)

- Vermittlung in Konflikisituationen leisten (Erste Anlaufstelle
Krisenpravention)

O O O O O

1b) Rechtsvorschriften:

- Kenntnis der einschlagigen Rechtsvorschriften, die die Aufnahme
an einer Schule, die Bildungsgénge, die Schulpflicht, die zu
erwerbenden Abschllisse sowie die Schulverwaltung regeln; eine
Auflistung dieser Rechtsvorschriften erfolgt in den
Arbeitsvorgéngen 3-8 (vertiefte Kenntnisse des Schulrechts
insbesondere im Hinblick auf Prifung der vorliegenden
Bildungsabschlissen, vorhandener Fremdsprachen und der
Altersbegrenzung, etc.)

- Bildungs- und Teilhabepaket

- Ausfihrungsvorschriften zur Sicherstellung der ersten Hilfe in
Schulen

- Grundkenntnis zur Krisen- und Gewaltprévention (Kenntnisse zur
Meldung von Gefahren / Umgang mit Aggression —
Krisenpréventionsteam)

- Gemeinsame Geschéftsordnung fur die Berliner Verwaltung,
Allgemeiner Teil (GGO 1)

Organisation:

- Kenntnis der schulinternen Organisation (Aufbau, Prozesse,
Verantwortlichkeiten)

1)  Soweit Funktionen (s. Tz. 2.12. der AV zum 37. ATV zum BAT) insgesamt bewertet werden, entfallt die Unterteilung nach Arbeitsvorgéngen; es ist lediglich die
Funktion zu beschreiben und die Zahl der Mitarbeiter anzugeben, ggf. nach Besoldungsgruppen, Vergitungsgruppen, Lohngruppen. Arbeitsvorgénge sind jedoch
aufzufiihren, wenn der Antrag darauf stiitzt ist, dass nunmehr die Basisfunktion einer héherwertigen Berufstatigkeit erfiillt wird.

2) Beschreibung der Arbeitsleistungen eines Arbeitsvorgangs

3) Zuwaéhlen ist ein einheitlicher représentativer Zeitraum (s. Tz. 2.4.4 der AV zum 37. ATV).

4) Bezogen auf das gesamte Arbeitsgebiet der/des Angestellten.

5) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur, von Spezialkenntnissen, Erfahrungswissen

usw. Soweit Fachkenntnisse oder Fahigkeiten sich auf mehrere Arbeitsvorgange beziehen, gentigen entsprechende Hinweise.



Lfd. Nr. des GVPI.

- Kenntnis des Schulprofils / der angebotenen Bildungsgéange
- Kenntnis des Aufbaus des Berliner Schulsystems

- Erste-Hilfe-Ausbildung

Informationstechnik:

- IT-Verfahren (Schulmanagementsoftware)

- Software fiir Birokommunikation

Anlage zu Ziff. 5 BAK

2a)

2b)

Biiroorganisation und Geschéftsstelle
- Birokommunikation organisieren

o Posteingang und -ausgang bearbeiten (schriftlich,
elektronisch)

o Anfragen entgegennehmen, beantworten bzw. weiterleiten
(schriftlich, elektronisch; persénlich) :
(Schulversdumnisse/Krankmeldungen, Kontaktanfragen,
Auskunftsersuchen, Bewerbungen, Termininfos,
Einladungen, Beschwerden, Angebote, Dienstleistungen
(Nachbeurkundung, Beglaubigung, Bescheinigungen),
Werbung, Rundschreiben und offizielle Mitteilungen zur
differenzierten Weiterleitung, Kiindigung von
Ausbildungsvertragen)

o Schriftverkehr eigenstandig erledigen (schriftlich,
elektronisch)

o Termine koordinieren

o Schul- oder Abteilungskalender fiihren (z.B.
Veranstaltungen, Gremien, Prifungen)

o Terminkalender der Schulleitung fiihren
- Dokumente erstellen und verwalten
o Infoschreiben / Einladungen / Bescheinigungen / etc.

o Schulinterne Formulare (z.B. WinSchool: Listengenerator /
Anschreiben an Eltern, Schiler, Betriebe mit Verknipfung
zur Datenbank; Anpassung von Vorlagen — Daten /
Bildungsgénge)

o Dokumente mit schulorganisatorischem Bezug ablegen
o Blattsammlungen pflegen

o Schulindividuelle Vordrucke und Formulare anpassen,
verwalten und bereitstellen (z.B. Zeugnisformulare,
Bescheinigungen, Prifungsunterlagen)

o Aktenplan aktualisieren
o Schularchiv Glberwachen und betreuen
- Schulorganisation unterstitzen, u.a.:

o Entgegennahme, Prifung und ggf. Weiterleitung offizieller
Dokumente u.a. von Diebstahl- und
Sachbeschadigungsmeldungen; Bewerbungsunterlagen von
Lehr- und Vertretungskraften, Fundsachen

o Mitteilungen zu Planabweichungen entgegennehmen und
weiterleiten

o Arztliche Untersuchungen organisieren (Impfungen, Zahn-
und Reihenuntersuchungen)

o Erstellung / Verteilung von Marketingmaterial unterstitzen

o Organisation von Veranstaltungen und schulischen Gremien
begleiten (z.B. Elternsprechtage, Projekttage, Sportfeste,
Fachkonferenzen, Schulkonferenz, Schiilerkonferenz,
Elternkonferenz)

o Kooperationsvereinbarungen vorbereiten
Rechtsvorschriften:

15%
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- Kenntnis der einschlagigen Rechtsvorschriften, die die Aufnahme
an einer Schule, die Bildungsgénge, die Schulpflicht, die zu
erwerbenden Abschllisse sowie die Schulverwaltung regeln; eine
Auflistung dieser Rechtsvorschriften erfolgt in den
Arbeitsvorgangen 3-8

- Kenntnis von DIN-Normen zur Organisation und Gestaltung des
Schriftverkehrs

- AV Uber die amtlichen Regelungen der deutschen
Rechtschreibung

- Kenntnis von Verwaltungs- und Ausfiihrungsvorschriften
(Formularnutzung)

- Gemeinsame Geschéaftsordnung flr die Berliner Verwaltung,
Allgemeiner Teil (GGO 1)

Organisation:

- Kenntnis der schulinternen Organisation (Aufbau, Prozesse,
Verantwortlichkeiten)

- Kenntnis / Aktualisierung / ggf. Erstellung des Aktenplanes der
Schule

- Kenntnis der Verwaltungsstrukturen der zustandigen
Schulbehérde, Schulaufsichtsbehérde und anderer Verwaltungen

Informationstechnik:
- IT-Verfahren (Schulmanagementsoftware)
- Software flir Birokommunikation

3a) Schiilerbetreuungsangelegenheiten 54%

Schulpflichtsicherstellung
- Meldung von Fehlzeiten (im internen Schulbetrieb)

- Informationsgewinnung und —weitergabe aus den Daten der
Schulverwaltungssoftware (Meldungen an Behdrden und Amter:
Fehlzeiten, Beginn und Ende des Schulbesuches)

- Padagogisches Personal bei der Durchsetzung der Schulpflicht
unterstitzen; wie z.B.:

o Gesprache mit den Erziehungsberechtigten vereinbaren
o Erziehungsberechtigte schriftlich informieren

o Schulpsychologisches Beratungszentrum kontaktieren
o Sozialpddagogischen Dienst kontaktieren

O

Weitere Dienste einbeziehen (psychosoziale Dienste,
Behindertenhilfe, Jugendgerichtshilfe, Polizei etc.)

- Schulversdumnisanzeigen an das Schulamt Ubermitteln

- MaBnahmen der Schulpflichtdurchsetzung archivieren (z.B.:
Klassenkonferenz, Gesprachspartner, Termine, Ergebnis der
MaBnahmen, verabredete Aktivitaten)

- Antrage auf Aussetzung der Schulbesuchspflicht
entgegennehmen, formal prifen und weiterleiten

- Laufzeit der Riickstellung kontrollieren
Schiileraufnahme
- Aufnahme vorbereiten

o Anmeldetermine im Schulkalender aufnehmen und
nachverfolgen

o Anmeldetermine und Informationen zum Verfahren
bekanntgeben

o Anmeldeformulare vorbereiten (ggf. selbst erstellen) und
bereitstellen
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- Bewerbungen / Anmeldungen entgegennehmen

o Erziehungsberechtigte sowie Schilerinnen und Schiler zu
administrativen Fragen der Aufnahme beraten

o Anmeldungen entgegennehmen und auf Vollstandigkeit
sowie inhaltlich-formale Korrektheit prifen (ggf. Unterlagen /
Informationen nachfordern)

- Bewerbungen / Anmeldungen dokumentieren und auswerten

o Datenerfassung der Bewerbungen mittels Excel / Access
oder anderer Schulverwaltungssoftware (persénliche Daten,
Erfassung der vorgeschriebenen
Aufnahmevoraussetzungen, Eignungstests, Ergebnis eines
Bewerbungsgespraches)

o Anmeldungen auswerten und sortieren (je nach Schulart
bspw. nach Wechselantragen, nach Antragen auf vorzeitige
Einschulung, nach nicht-angemeldeten Kindern, nach
Erstwiinschen, nach Bildungsgangen)

o Anmeldungen weiterleiten (schulintern oder an
Wunschschulen)

- Schulplatzvergabe unterstiitzen
o Uberpriifung der Aufnahmevoraussetzungen unterstiitzen

o Antrage nicht-aufgenommener Bewerberinnen und
Bewerber an die Zweit- bzw. Drittwunsch-Schule oder an
das zustandige Schulamt Gbermitteln

o Zuordnung von Schilerinnen und Schiler zu Klassen bzw.
Bildungsgéangen nach padagogischen Vorgaben

- Ausschdpfung der Aufnahmekapazitat dokumentieren

o Vergebene Schulplatze dokumentieren

o Informationen Gber Aufnahmekapazitat bereitstellen
- Aufnahme vollziehen

o Bescheide zu Schulplatzzuweisungen vorbereiten und
zustellen

o Steuerungsrelevante personenbezogene Daten zur
Schileraufnahme (z.B. Anzahl Anmeldungen,
Wunschangaben der Erziehungsberechtigten,
Aufnahmekapazitat, Kapazitatsausschépfung) erfassen,
laufend aktualisieren und bedarfsweise bereitstellen

o Bei Berufsschulen zusétzlich: Berufsschulbezogene
Dokumente auf Vollstandigkeit prifen, ggf. einfordern und
weiterleiten (Ausbildungsvertrage,
Kostenlibernahmeerklarungen, Dokumente zur
Einstiegsqualifizierung u.a.)

o Schileraufnahmebezogene Daten in das
Schulverwaltungsprogramm eingeben (Stammdaten inkl.
Geburtsjahr / Geburtsort / Zuzug nach Deutschland /
Wohnort + Land, Kreis, Gemeindekennzahl / Geschlecht /
NDH, Kommunikationssprache in der Fam. /
Staatsangehdérigkeit / bisheriger Schulabschluss /
Wiederholer / Umschdiler / Befreiung von der Verpflichtung
der Zahlung des Eigenanteils fir die Beschaffung von
Lernmitteln / BuT / Bafég / sonderpéd. Férderbedarf /
Unterrichtsfacher / Ausbildungsberuf /
Ausbildungsschwerpunkt) = Grundlage fir alle im
Schulbetrieb zu erhebenden Daten, Statistiken und

Dokumente

o Stammdaten von Ausbildungs- und Praktikumsbetrieben im




Lid. Nr. des GVP! ‘ Anlage zu Ziff. 5 BAK

Schulverwaltungsprogramm erfassen / pflegen

o Daten der Erziehungsberechtigten im
Schulverwaltungsprogramm erfassen / pflegen

Schiilerdatenverwaltung

Schilerbezogene Informationen entgegennehmen, priifen und mithilfe
einer Schulmanagementsoftware erfassen, pflegen und bedarfsweise
bereitstellen:

Schilerunterlagen als Grundlage fir die Unterrichts- und
Erziehungsarbeit sowie als Grundlage fiir die notwendigen
Verwaltungsarbeiten zur Steuerung von Schiilerlaufbahnen:
Schilerbogen (allgemeinbildende Schulen), Schiilerpersonalblatt
(Berufliche Schulen), Schillerakte (Zweiter Bildungsweg),
Schilerkartei (Auszug aus Schilerbogen, Schiilerpersonalblatt oder
Schilerakte)

- Schilerbezogene Informationen (Schiilerunterlagen )
zusammenstellen und klassenbezogen ablegen - erforderliche
bisherige Abschlusszeugnisse, Ausbildungs- oder
Kooperationsvertrage) entgegennehmen, prifen, verwalten

o Anfertigung des schuleigenen Schiiler-Begleitdokumentes
(Schiilerbogen (allgemeinbildende Schulen),
Schiilerpersonalblatt (Berufliche Schulen), Schiilerakte
(Zweiter Bildungsweg) oder Schiilerkartei (Auszug aus
Schilerbogen, Schiilerpersonalblatt oder Schiilerakte) und
der Schilerakte (alle schiilerbezogenen Dokumente,
Nachweise, Schriftwechsel)

o Ablage und ggf. Auffinden von Prifungsunterlagen

o weitere Uber den Schiler entstandene Unterlagen und
Informationen (z.B. Zeugnisabschriften,
Bildungsgangempfehlung, Férderprognose, Entscheidungen
des padagogischen Personals zur Schilerlaufbahn,
finanzielle Hilfen — BaféG, BuT, Befreiung von der
Lehrmittelzuzahlung)

- Schiilerbezogene Daten, die als Grundlage dienen fir Statistiken
der Bildungsberichterstattung oder zur Ressourcensteuerung (z.B.
Ist-Statistik) mithilfe einer Schulmanagementsoftware erfassen,
pflegen, aufbereiten und bedarfsweise bereitstellen

o Schilerbezogene Daten laufend aktualisieren
(Umsetzungen, Adressénderung, Kontaktdaten, Status)

o Schilerbezogene Daten bereitstellen (Info an Betriebe,
Polizei, Verwaltungen, Lehrer, Schiler, Eltern)

o Statistikrelevante schilerbezogene Daten aufbereiten

(Unterstiitzung der Schulleitung bei der Eingabe von Schiiler-
und Lehrerdaten fiir Fehlzeitenstatistik, Schiilerstatistik zur
Feststellung des Unterrichts- / Lehrerbedarfes) — Weitergabe an
Sen BJW = Grundlage der Stundenzumessung und Stellen
Lehrer / nichtodd. Personal)

- Schiilerbezogene Dokumente bereitstellen bzw. neu erzeugen,
ausfillen und ggf. dokumentieren, u.a.

o Schulbescheinigungen / Aufenthaltsbescheinigungen
o BAf6G-Antrage

o Schilerausweise

o Unfallmeldungen

o Zeugnisse (Zweitschriften, Beglaubigungen)
- Schiilerbezogene Informationen aufbewahren, archivieren,
auffinden und verwenden und vernichten
(z.B. Schulerpersonalblatter, Schilerunterlagen, Zeugnisse)
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Schiilerabgabe
- Schulwechsel organisieren

o Daten zum Schulwechsel in der Schulmanagementsoftware
erfassen

o Schulwechselunterlagen ausgeben
o Kontakt zur aufnehmenden Schule aufnehmen

o Anmeldebestétigung von aufnehmender Schule
entgegennehmen

o Ubergabe der Schiilerinformationen an die aufnehmende
Schule vornehmen

o Zustandige Stellen informieren (z.B. Schulaufsichtsbehérde,
Schultréger)

- Schilerinnen und Schiiler entlassen

o Daten zur Entlassung in der Schulmanagementsoftware
erfassen

o Zustandige Stellen informieren (z.B. BAf6G-Amt,
Schulaufsichtsbehérde, Schultréager)

Organisation:

- Kenntnis der Verwaltungsstrukturen der zustandigen Schulbehérde
und Schulaufsichtsbehérde

- Kenntnis von Verwaltungs- und Ausfiihrungsvorschriften
(Formularnutzung)

- Kenntnis der schulinternen Organisation (Aufbau, Prozesse,
Verantwortlichkeiten)

- Kenntnis des Schulprofils / der angebotenen Bildungsgéange
- Kenntnis des Aufbaus des Berliner Schulsystems
Informationstechnik:

Software fir Birokommunikation

IT-Verfahren (Schulmanagementsoftware)

Rechtsvorschriften:

- Ausfiihrungsvorschriften Gber Beurlaubung und Befreiung vom
Unterricht (AV Schulpflicht)

- Ferienordnung fir das Land Berlin

- Gemeinsame Geschéaftsordnung flr die Berliner Verwaltung,
Allgemeiner Teil (GGO 1)

- Schuldatenverordnung
- Ausfihrungsvorschriften Gber Schilerausweise

RdSchr Nr. 10/2000 Bundesausbildungsférderungsgesetz; hier:
Ausbildungsunterbrechung bzw. Abbruch / Auskunftspflicht der
Schulen gegeniber Amtern der Ausbildungsférderung

Gastschilerabkommen von Schulen in 6ffentlicher Tragerschaft
zwischen dem Land Brandenburg und dem Land Berlin

Vereinbarung zur Durchfiihrung des Abkommens Uber die
Gegenseitigkeit beim Besuch von Schulen zwischen dem Land
Brandenburg und dem Land Berlin (Ressortabkommen)

Gesetz zum Schutz personenbezogener Daten in der Berliner
Verwaltung (Berliner Datenschutzgesetz — BInDSG)

Rechtsvorschriften in Abh&ngigkeit von der Schulart:

- SchulG: §§ 17a (5), 20 (3) 36 (3, 4), 37 (3), 41 bis 45, 54, 55a, 56,
59, 64, 64a, 69 (3), 126
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- Grundschulverordnung (GsVO): insbes. § 4

- Verwaltungsvorschriften zum Ubergang von der Grundschule in die
Jahrgangsstufe 5 bzw. 7 in der jeweils geltenden Fassung

- Verordnung Uber die Schularten und Bildungsgénge der
Sekundarstufe | (Sek I-VO): insbes. §§ 5 ff., 25

- Verordnung Uber die gymnasiale Oberstufe (VO-GO): insbes. §§ 4
ff., 7

- Verordnung Uber die sonderpadagogische Férderung (SopadVvo):
insbes. §§ 31ff.

- Verordnung Uber die Aufnahme in Schulen besonderer
padagogischer Pragung (AufnahmeVO-SbP): insbes. §§ 2 ff.

- Zweiter Bildungsweg-Lehrgangs-Verordnung (ZBW-LG-VO):
insbes. §§ 5 ff.

- Verordnung Uber die staatlichen Kollegs und Abendgymnasien des
Landes Berlin (VO-KA): insbes. §§ 4 ff.

- Berufsschulverordnung fiir das Land Berlin (BSV): insbes. §§ 2,
14, 16, 29, 36

- Verordnung Uber die einjahrige Berufsfachschule im Land Berlin
(VO einjahrige OBF): insbes. §§ 3 ff.

- Ausbildungs- und Prufungsverordnung fir die Berufsfachschulen
des Landes Berlin (APO-BFS): insbes. §§ 5 ff.

- Ausbildungs- und Prifungsverordnung fur die Fachoberschule
(APO-FOS): insbes. §§ 4 ff.

- Ausbildungs- und Prifungsverordnung fir die Berufsoberschule
(APO-BOS): insbes. §§ 4 ff.

- Ausbildungs- und Prifungsverordnung Sozialpddagogik (APVO-
Sozialpadagogik): insbes. §§ 3 ff.

- Ausbildungs- und Prifungsverordnung Heilerziehungs- und
Familienpflege (APVO-Heilerziehungs- und Familienpflege):
insbes. §§ 3 ff.

Bestimmungen (ber die Teilnahme am Unterricht von Umschulerinnen
und Umschiilern sowie Soldatinnen und Soldaten in éffentlichen
beruflichen Schulen des Landes Berlin (Verwaltungsvorschrift Schule
5/2008)

Personal- und Haushaltsangelegenheiten

Budgetverwaltung 7%

- Vom Schultrager zugewiesene Mittel verwalten (Mittelzufliisse und
-abflisse dokumentieren, Ubersichten erstellen)

- Schulleitung bei der Durchfiihrung von Beschaffungen
unterstitzen, z.B.:

o Selbstbewirtschaftungsmittel einsetzen
o Selbstbewirtschaftungsmittel dokumentieren

o Vorbereitung kleinerer Bestellungen nach Vorgabe
(Verwendung von Angeboten gem. LHO / Berliner
Vergaberecht)

o Annahme und Ausgabe der Lieferungen

- Einnahmen im laufenden Schulbetrieb verwalten (Beitrage
Weihnachtsfeier o0.a., Kasse flr Jubilden oder runde
Geburtstage, Handkasse fir Bekdstigung von Gasten,
Einnahmen aus der Vermietung von Raumen oder
Parkplatzen, Schlisselversicherung u.a.)

Rechtsvorschriften:




Lfd.

Nr. des GVPI.

Landeshaushaltsordnung

Ausfihrungsvorschriften zur Landeshaushaltsordnung
(AV LHO)

Vergaberecht fir 6ffentliche Berliner Verwaltung
Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankungen
Haushaltswirtschaftsrundschreiben
Lernmittelverordnung

Informationstechnik: Software fiir Blirokommunikation

Anlage zu Ziff. 5 BAK

5a)

5b)

Personalverwaltung

Eingabe, Aktualisierung, Auswertung und Verwendung von
personenbezogenen Daten mittels der Schulmanagement-
software

o Schulpersonalbezogene Daten erfassen, aktualisieren und
bedarfsweise bereitstellen

Ein- und Austritte der Lehrkrafte erfassen

Arbeitsvertrage fir Lehrkrafte und Honorarvertrage fiir PKB-Kréfte
vorbereiten

Wahrnehmung von Blroleitungsaufgaben (Entgegennahme und
Weiterleitung) u.a. von

o Reisekostenabrechnungen
Dienstunfallangelegenheiten
Nebentatigkeitsantragen

Sonderurlaubs- bzw. Bildungsurlaubsantragen

Abwesenheitsmeldungen (z.B. Erkrankung,
Schwangerschaft, Sabbatjahr)

Fortbildungsantragen
o Teilzeitantragen

o Planung/ Uberwachung des Urlaubes, der
Uberstundenabrechnung, des Arbeitszeitkontos und der
Ferieneinsatztage des nichtpéddagogischen Personals

Auszubildende und Praktikanten betreuen, u.a.:

o O O O

o

o Azubis und Praktikanten anlass- bzw.
ausbildungsabschnittsbezogen anleiten

o Einsatzzeitraum und Einsatzumfang koordinieren
o Mitarbeit bei Beurteilungen

Rechtsvorschriften

Schuldatenverordnung

Gemeinsame Geschaftsordnung fir die Berliner Verwaltung,
Allgemeiner Teil (GGO 1)

Gesetz zum Schutz personenbezogener Daten in der Berliner
Verwaltung (Berliner Datenschutzgesetz — BInDSG)

Kenntnisse der Verordnung fur die Ausbildung von Kauffrauen fir
Blarokommunikation einschlieBlich Ausbildungsrahmenplan

Organisation:

Kenntnis von Verwaltungsvorgaben (Formularnutzung)
Kenntnis der Verwaltungsstrukturen der Schulaufsichtsbehérde

Informationstechnik:

IT-Verfahren (Schulmanagementsoftware)
Software fir Birokommunikation

6%
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