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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.
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Abt. Biirgerdienste und Soziales

Jobcenter EGr.: E9b TV-L
DG Otto-Suhr-Allee 100, 10585 Berlin

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

Sachbearbeitung fiir Unterhaltsheranziehung im Bereich SGB Il

e Unterhaltsrechtliche Beratung der Hilfeempfdnger einschl. der Priifung von
Selbsthilfemdglichkeiten

e Ermittlung und Priifung der wirtschaftlichen Leistungsfdhigkeit des unterhaltspflichtigen
Personenkreises unter Berlicksichtigung laufender Unterhaltsverfahren und bestehender
Unterhaltsanspriiche

e Festsetzung und Einforderung von Unterhaltsanspriichen (ggf. Einschaltung der Gerichte)

e Durchfiihrung von Zwangsvollstreckungen

e Zusammenarbeit mit Dritten (z.B. Jugenddmter)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



2. |Formale Anforderungen

Tarifbeschdaftigte/r:
abgeschlossenes Fachhochschulstudium fiir die allgemeine &ffentliche

Verwaltung, Jurastudium mit mind. 1. Staatsexamen, Bachelor of Law
oder ein abgeschlossenes Fachhochschulstudium der
Wirtschaftswissenschaften

oder

Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il oder vergleichbar

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

Fundierte Kenntnisse im Sozialleistungs-, Sozialversicherungs-
und Sozialhilferecht, SGB Il Fundierte Kenntnisse im Verfahrens

und Prozessrecht sowie der entsprechenden Ausfiihrungs- und X
Verwaltungsvorschriften, Geschdftsanweisungen und
Handlungsempfehlungen

Anwendung der einschlédgigen Fachsoftware (ALLEGRO,

VERBIS, FINAS, ZpDV, Microsoft WORD und OUTLOOK, Excel, X

CoSach, ATV, eAkte)

Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner
Verwaltung
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")

Gewichtungen
3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen X
und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e passt Arbeitsabldufe flexibel und eigenverantwortlich der
jeweiligen Situation an
o erledigt Aufgaben erfolgreich auch unter schwierigen
Bedingungen
o erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig
e (ibertragt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus
anderen Kontexten
e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an
Fortbildungen teil, die sich auch auf den Umgang/ die
Kommunikation mit schwerstmehrfach und psychisch
behinderten Menschen beziehen
e kann sich neuen Bedingungen gut anpassen
e sieht Verdnderungen als Chance an
3.2.2 Organisationsfdhigkeit v
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren
e plant Aufgaben vorausschauend und realistisch, setzt
Prioritaten
e handelt systematisch und strukturiert komplexe Sachverhalte
in angemessener Zeit
e koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht
o teilt sich die Arbeitszeit effektiv ein und erledigt Arbeiten
termingerecht
e erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte
3.2.3 Belastbarkeit
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt zu X
agieren
o akzeptiert kurzfristige Verénderungen
¢ bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat grofle
Arbeitsmengen
e hdlt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck
(hohe Stresstoleranz)
3.2.4 Auffassungs- und Urteilsvermégen
» Fdhigkeit, die bestimmenden Faktoren eines Problems zu
erkennen, abzuwdgen, daraus die richtigen Schliisse zu ziehen S
und das gefundene Urteil umfassend zu begriinden.
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Gewichtungen

4 | 3| 2

e durchdenkt Sachverhalte selbststdndig und folgerichtig
e begriindet Sachverhalte fach- und ressortiibergreifend

3.2.5 Selbststdndigkeit und Engagement

P Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

e halt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand

o setzt die erforderlichen Schwerpunkte

e informiert sich selbststdndig und gestaltet eigene
Interessenfelder

e erledigt und |6st Aufgaben und Fragestellungen selbstdndig

e durchdenkt Sachverhalte selbststdndig und folgerichtig

e (ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

e gibt Informationen unaufgefordert weiter

e Dbeteiligt notwendige Stellen

e beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und
verfligbaren Informationen

3.3 Sozialkompetenzen
S5 Kommunikationsfahigkeit ~;
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationsebenen
ein (verbal und nonverbal) und GuBert sich
adressatengerecht
e argumentiert verstandlich, gliedert klar und bleibt beim
Thema
o bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
e kann anderen aktiv zuhéren ohne zu unterbrechen
¢ halt Blickkontakt
e setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
3.3.2 Teamverhalten
P Fdhigkeit, mit anderen zielgerichtet und vertrauensvoll X
zusammenzuarbeiten
e akzeptiert Teamentscheidungen
o akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der
anderen Teammitglieder
e fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im
Team
o bietet bei Bedarf Hilfe fiir Teammitglieder an
e verhdlt sich offen und einschatzbar
3.3.3
Kooperationsfdhigkeit X
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Gewichtungen
4 3 2
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o macht Entscheidungen transparent, erkldrt und begriindet sie
o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e hdlt Vereinbarungen ein und begriindet ggf. abweichende
Entscheidungen
o Offnet Handlungsspielrdume und grenzt sie ab
3.3.4 Kritikfahigkeit
P Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige X
Lésungen anzustreben
e |dsst Kritik anderer zu mit der Bereitschaft, sich damit
auseinander zu setzen und sie auszuwerten
e sucht bei Konflikten nach Kompromissen / Konsens
e tragt Kritik sachlich vor (zeitnah, verhaltensnah, konkret)
3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Verhalten
3.4.1 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und X
internen Kunden zu begreifen.
e begreift die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die Kunden/
Kundinnen, férdert Interaktionen
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen
e geht auf Bediirfnisse der Kundinnen und Kunden ein
e richtet die Arbeit im Rahmen der Moglichkeiten systematisch
nach dem Kundenbedarf aus
e denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und
ressortiibergreifend
e prdsentiert den Kunden/Kundinnen liberzeugende Lésungen
und Angebote
3.4.2 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion,
sexueller Identitdt) wahrzunehmen, in der X
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu
pflegen
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Gewichtungen
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o erkennt menschliche Unterschiede als gesellschaftliches
Potential an und férdert sie
e kommuniziert und handelt vorurteilsfrei
o vermeidet Generalisierungen und Stereotype
o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und
Denkmuster
3.4.3 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. beiVorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit X

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

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

e agiert in interkulturellen Begegnungen offen, beweglich und
mit Einfihlungsvermdgen; ist in der Lage, interkulturelle
Aspekte selbststandig identifizieren zu kénnen

e erkennt rechtzeitig, wodurch interkulturelle Konflikte entstehen
kdnnen und entwickelt Lésungsansdtze, soweit dies im
Rahmen des Aufgabengebietes erforderlich ist

e kennt Normen und Werte von gréf3eren Migrantengruppen
des Bezirks und beriicksichtigt diese bei der Problemldsung

e behandelt Kunden /Kundinnen und Biirger/innen unabhéngig
von deren ethnischer Herkunft, sexueller Identitdt, Religion,
Behinderung und Geschlecht gleichermaflen hoflich und
freundlich
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