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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Soziales, Gesundheit, Arbeit und Teilhabe
Bereich: Amt fiir Soziales

Kapitel: 3900

Titel: 42801

Planstellennummer: 50461 253 und 5046 1254

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit Rechnungspriifstelle in der Arbeitsgruppe Ambulante Hilfe zur Pflege

e Bearbeitung der eingehenden Rechnungen der Pflegedienste nach dem 3., 4., 7. und 9. Ka-
pitel SGB XII

Anlage und Fortfiihrung einer rechnungsrelevanten Akte (Rechnungsakte)

Priifung aller eingehenden Rechnungen von den Pflegediensten auf sachliche und rech-
nerische Richtigkeit anhand der vorliegenden Kopie des Bewilligungsbescheides und der
Verglitungsvereinbarung vom Pflegedienst

Ggf. Korrektur der zu priifenden Rechnung und Riicksendung einer Kopie der korrigierten
Rechnung an den Pflegedienst mit Angabe der Griinde

Buchungen der Rechnungen im Fachsystem Open/ProSoz

e Fertigung des Meldebogens fiir Leistungsmissbrauch

Feststellung von Hinweisen auf Abrechnungsbetrug und sonstige Unregelmdfliigkeiten bei
der Abrechnung von ambulanten Pflegeleistungen

Ausfiillen vom Meldebogen via Outlook an die Gruppenleitung der ambulanten Hilfe zur
Pflege, mit entsprechender Bitte zur Weiterleitung an die Fachstelle zur Bekdmpfung von
Leistungsmissbrauch

Ablage einer Kopie des Meldebogens in der Rechnungsakte und Information an das
Sachgebiet

Formale Anforderungen

Gewichtungen

Fiir Tarifbeschéftigte: entfallen hier

Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten bzw. zum
Verwaltungsfachangestellten bzw. vergleichbare Ausbildung im &ffentli-
chen Dienst oder eine gleichwertige Qualifikation (z.B. erfolgreicher Ab-
schluss des Verwaltungslehrganges 1) bzw. der Nachweis gleichwertiger
Fahigkeiten und Erfahrungen.




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1 Rech’rskennfmsse , insbesondere SGB Xl (3., 4., 7. und 9. Kapitel ol o 0
sowie des Rahmenvertrages nach § 79 Abs. 1 SGB XII)
3.1.2 Rechtskenntnisse, insbesondere
e Kenntnisse von Rundschreiben fiir die Hilfe zur Pflege, insbeson-
dere der Ausziige des Rundschreibens Pflege Nr. 1/2019, Ziffer | [l o | O
5.3ff.
e §75 Abs. 1 und 2 SGB XI nebst dazugehdrigen Rahmenvertrag
3.1.3 Kenntnisse und Anwendung des § 70 LHO, der AV-LHO sowie der
Kosten- und Leistungsrechnung fiir den zugewiesenen Aufgabenbe- | [l o | O
reich
3.1.4 Kenntnisse der GGO | (I I I
3.1.5 IT-Kenntnisse, insbesondere
e Fachanwendung OPEN/PROSOZ 0| X | OO
e Standardsoftware (Word, Excel, Outlook)
3.1.6 Kenntnisse der Aktenfiihrung, des Schriftverkehrs und §§ 21a, 35, 44

und 60 SGB |

(I I O R

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41 3] 2]1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

o Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termindruck
gute Arbeitsleistungen

e behdlt in Stresssituationen den Uberblick

3.2.2

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

e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und effizient

o teilt die Arbeitszeit effektiv ein

e arbeitet zligig und halt Termine und Absprachen ein

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

® verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

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

e entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmafige Lésungsvorschldge

3.25

Selbststdndigkeit
P Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-
zufiillen.

e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Prioritdten ent-
sprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben

e iibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln

3.3

Sozialkompetenzen

Skl

Kommunikationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, lasst aussprechen und fragt nach

o tritt sicher und hoflich auf

k2

Kooperationsfahigkeit

P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

® hort aktiv zu, reflektiert und |&sst ausreden
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Gewichtungen

4

3

2 1

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.

O

o | o

e handelt situationsgerecht

e verhdlt sich hoflich und freundlich

e drickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-
rungen

e ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfra-
gen und zu verdndern

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

SiCIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

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

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

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

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fahigkeit, mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Teamziele
beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abh&ngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten.

o stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den Vorder-
grund

e vertritt Teamentscheidungen nach aufien
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Erdrterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

OY  Orientierungsgespréch
[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

[© ] 1 .

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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