Anforderungsprofil Stand: 12/2022
Ersteller/in:
(Bearbeiter)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:
Bezirksamt Pankow von Berlin
Amt fir Soziales

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
Grundsatzsachbearbeiter/-in fur das Amt fur Soziales insbesondere mit folgenden Schwerpunkten:
- Bearbeitung allgemein fachlicher und grundsatzlicher Angelegenheiten des Amtes fir Soziales
- Erarbeiten von Richtlinien, Stellungnahmen, Konzeptionen
- Erarbeitung von Arbeitsanweisungen in Abstimmung mit der Amts- und den Fachbereichs-
leitungen
- Auswertung von Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Mitteilungen anderer Behérden und
Revisionsberichten
- Zuarbeiten fur Gremien, Ausschusse und Beirate
- Fertigung von BA-, BVV- und sonstigen Vorlagen
- Bearbeitung von Anfragen aus dem politischen Raum, insbesondere des Abgeordnetenhauses
und der BVV
- Schriftwechsel mit den insbesondere fur Soziales und Pflege zustandigen Senatsverwaltungen
- Mitarbeit im Katastrophenschutzstab des BA Pankow, Aufbau und Pflege des Notfalllagers fur
Katastrophenschutz
- Angelegenheiten des Arbeitsschutzes; Sicherheitsbeauftragte(r) des Amtes fir Soziales
- Umsetzung datenschutzrechtlicher Belange, amtsinterne Beauftragte(r) fir Datenschutz
- Bestandspflege der elektronischen Ablage
1.1 | Bewertung des Aufgabengebietes: 1.2 |Bearbeiterzeichen:
E 10 TV-L (Bewertungsvermutung) Soz GrdS
(vgl. A 11)
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2. |Formale Anforderungen

a) Bei Beamten:

e Erfullung der laufbahnrechtlichen VVoraussetzungen fur das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen
Verwaltungsdienstes.

[ ]

b) Bei Tarifbeschaftigten:

e Dbevorzugt: Diplom-Verwaltungswirt/-in (FH) oder Bachelor of Arts
(B.A.) in der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung* oder in einem
anderen Studiengang mit verwaltungswissenschaftlichem Schwerpunkt
(z.B. Public Management, 6ffentliches Recht)

oder

e geprufte/r Verwaltungsfachwirt/in;

e Dericksichtigt werden kdnnen auch: Absloventen/-innen anderer
Studiengange (Bachelor oder Diplom) mit Giberwiegend verwaltungs-,
rechts- oder wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten

oder

e nachgewiesene langjahrige, vergleichbare Kenntnisse, Fahigkeiten und

Erfahrungen.

Ergénzend ist eine in der 6ffentlichen Verwaltung erworbene Berufserfahrung
von mindestens 12 Monaten in vergleichbaren Aufgaben-/Rechtsgebieten er-
forderlich.

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

4 3

2 1

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 |e sehrgute Kenntnisse des Sozialleistungsrechts - insbesondere SGB
XIl, SGB 11, SGB IV, SGB V, SGB IX, SGB XI, - und der angren-
zenden Rechtsgebiete einschl. AsylbLG, Landespflegegeldgesetz,
Gesetz zur Modernisierung der gesetzlichen Krankenversicherung
(GKV-Modernisierungsgesetz--GMG) und BAf6G

3.1.2 |e gute Kenntnisse des Verwaltungsverfahrens-/ Datenschutzrechts
(insbesondere SGB X, SGB I, DS-GVO, Berliner Datenschutzge-
setz, Bundesdatenschutzgesetz, Berliner Informationsfreiheitsgesetz,
Informationsverarbeitungsgesetz)

3.1.3 |e gute allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezZVG, AZG, ASOG,
VWVITG, GGO)

3.14 |e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation in der Berliner Ver-
waltung, insbesondere im Amt fir Soziales, Kenntnisse der Aufga-
benstellungen/Zustéandigkeiten im BA Pankow

* Gewichtung: 4 = unabdingbar, 3 = sehr wichtig, 2 = wichtig, 1 = erforderlich
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Leistungsmerkmale

Gewichtungen * |

4

3

2 1

3.15

e Kenntnisse im Bereich des Katastrophenschutzes (ins. KatSG) und
im Bereich Unfallverhiitung/Arbeitssicherheit

X

3.1.6

e Kenntnisse in der Anwendung der gangigen Standard- und Biiro-
kommunikationssoftware MS Office

3.2

Persdnliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verénderungsfahigkeit

» Fiahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-

ten, den Handlungsrahmen auszufullen und aktiv Wissen und Erfahrun-

gen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue

Kenntnisse zu erwerben.

e arbeitet auch unter Belastung prézise und effizient

o bewaltigt groBe Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e reagiert auf kurzfristige Veranderungen souveran und passt Hand-
lungsstrategien den veranderten Bedingungen an

3.2.2

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

e erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren

e bringt eigene Informationen zum Nutzen aller ein

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

o stellt sich veranderten Anforderungen im Aufgabengebiet

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewtiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e handelt systematisch und strukturiert

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
e baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie

3.24

Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafur Verantwortung zu Gibernehmen.

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

e bezieht alle zur Verfugung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

3.25

Durchsetzungsfahigkeit

e P Fihigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen,
auch gegen Widersténde.

e reguliert Konflikte durch tiberzeugende Verhandlungsfihrung

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stim-
miger Art und Weise

e zeigt Problembewusstsein und Selbstvertrauen
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Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.2.6

Flexibilitat

» Fahigkeit, sich rasch auf veranderte Umfeldbedingungen, neue Anforde-
rungen und andere Menschen einzustellen.

e akzeptiert Ideen/unterschiedliche Herangehensweisen anderer

e halt das eigene Wissen auf dem neuesten Stand

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

X

3.2.7

Strukturiertes Handeln
» Fahigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen, geordneten
und zielorientierten Gesamtzusammenhangen zu verarbeiten.

e durchdenkt Probleme eigenstéandig und folgerichtig
e erkennt Zusammenhange, Wechselwirkungen und Folgen
o stellt Konzepte sachlogisch vor

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
e argumentiert verstandlich und adressatengerecht
e duBert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstédndlich

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und trag-

fahige Losungen anzustreben

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

o akzeptiert Kollegen/Kolleginnen unabhangig von der Hierarchie-
ebene

o akzeptiert mehrheitlich getroffene Entscheidungen und vertritt sie
loyal nach aufen

e hindet Beteiligte ein

S

Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen

Kund*innen zu begreifen.

e argumentiert verstandlich und adressatenbezogen

e beachtet das Zeitfenster des Auftraggebers

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfanger*innen
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirt-
schaftlichkeit)
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Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.34

Diversity-Kompetenz

» Fihigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge-

schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Iden-

titdt) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen
und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.

e erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen

e geht mit Konflikten und Missverstandnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begrindet sind, konstruktiv um

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen flr den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

X

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf 8§ 3 Absatz 4 PartMigG

. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-

lange beriicksichtigen zu kdénnen,

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

. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-

schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-

handeln

e Erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen

e Beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns

e Stellt sich auf andere Kulturen ein

3.3.6

Konfliktfahigkeit

» Fihigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lo-

sungen anzustreben

e Dleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen

e erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlo-
sung bei

e strebt nach Losungen/Kompromissen/Konsens

e sucht mit anderen gemeinsam nach Ldsungen bzw. Kompromissen

3.4

Fihrungsverhalten
(entféllt, da keine Unterstellungsverhaltnisse)
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