Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin

Amt fir Soziales

Datum: 04.07.2023

(letzter Bearbeitungsstand)

Organisationseinheit:

PE / VN: 177-2023

Master - Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

Sachbearbeitung im Fachbereich 1 des Amtes fiir Soziales

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stellen:

BesGr. A10 / E9b TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Gruppenleitung




1A) Beschreibung des Arbeitsgebietes: Hilfe zur Pflege

Sachbearbeitung im Bereich ,,Hilfe zur Pflege“, vor allem:

Antragsbearbeitung,

Priifung der Leistungsvoraussetzungen,

Entscheidungen im Rahmen der Zeichnungsbefugnis und

Bescheiderteilung

o fiir die Leistungen der Hilfe zur Pflege und der erweiterten Hilfe zum Lebensunterhalt inner-
halb und auflerhalb von Einrichtungen sowie weitere Hilfen nach dem SGB XII, ausgenom-
men folgende Leistungsarten: Eingliederungshilfe fiir behinderte Menschen, Leistungen zur
Uberwindung besonderer sozialer Schwierigkeiten,
o fiir Leistungen nach BerRehaG, nach LPIGG

Bearbeitung von Widerspriichen (ggf. in Absprache mit bzw. Unterstiitzung durch Vorgesetzte/n)

Priifung und Geltendmachung von Anspriichen gegeniiber Dritten (z.B. Sozialleistungstrager, andere

Sozialhilfetrager, Schadenersatzpflichtige)

Priifung des Unterhaltsbedarfs, Bedarfsanzeigen gegeniiber Unterhaltspflichtigen

Beratung von Hilfesuchenden und Angehdrigen

Selbststdndiges Aktualisieren des Informationsmaterials

Zusammenarbeit mit dem Pflegefachcontrolling, dem Bereich der Leistungsmissbrauchsbekdmpfung,

sowie der Pflegebedarfsfeststellung

Mitglied beim Notunterbringungsteam in Notfdllen

Dateneingabe, Berechnung und Zahlbarmachung der Leistungen mit PROSOZ

Erarbeitung von Schriftsdtzen mit Word

Formularbearbeitung mit Word und Excel

Mitwirkung bei Notunterbringungen in Katastrophenfallen

1B) Beschreibung des Arbeitsgebietes: Leistungen nach dem Asylbewerberleistungsgesetz

Sachbearbeitung im Bereich ,,AsylbLG*, vor allem:

Antragsbearbeitung,
Priifung der Leistungsvoraussetzungen,
Entscheidungen im Rahmen der Zeichnungsbefugnis und
Bescheiderteilung
o fir alle Leistungen nach dem AsylbLG
o Bearbeitung von Widerspriichen (ggf. in Absprache mit bzw. Unterstiitzung durch Vorge-
setzte/n)
o Priifung und Geltendmachung von Anspriichen gegeniiber Dritten (z.B. Sozialleistungstréger,
andere Sozialhilfetrager, Schadenersatzpflichtige)
Priifung des Unterhaltsbedarfs, Bedarfsanzeigen gegeniiber Unterhaltspflichtigen
Beratung von Hilfesuchenden und Angehdrigen
Selbststdndiges Aktualisieren des Informationsmaterials
Mitglied beim Notunterbringungsteam in Notfdllen
Computerarbeitsplatz
Dateneingabe, Berechnung und Zahlbarmachung der Leistungen mit Open PROSOZ
Erarbeitung von Schriftsdtzen mit Word
Formularbearbeitung mit Word und ExcelErarbeitung von Schriftsdtzen mit Word
Mitwirkung bei Notunterbringungen in Katastrophenfdllen




1C) Beschreibung des Arbeitsgebietes: Allgemeine Materielle Hilfen

Sachbearbeitung im Bereich ,allgemeine materielle Hilfen“, vor allem:

Antragsbearbeitung,
Priifung der Leistungsvoraussetzungen,
Entscheidungen im Rahmen der Zeichnungsbefugnis und
Bescheiderteilung
o fiir die Leistungen der Hilfe zum Lebensunterhalt und Grundsicherung sowie weitere Hilfen
nach dem SGB Xll innerhalb und auflerhalb von Einrichtungen, ausgenommen folgende
Leistungsarten: Eingliederungshilfe fiir behinderte Menschen, Hilfe zur Pflege, Blindenhilfe,
Leistungen zur Uberwindung besonderer sozialer Schwierigkeiten,
o fiir Leistungen nach BerRehaG
Bearbeitung von Widerspriichen (ggf. in Absprache mit bzw. Unterstiitzung durch Vorgesetzte/n)
Priifung und Geltendmachung von Anspriichen gegeniiber Dritten (z.B. Sozialleistungstrager, andere
Sozialhilfetrager, Schadenersatzpflichtige)
Priifung des Unterhaltsbedarfs, Bedarfsanzeigen gegeniiber Unterhaltspflichtigen
Beratung von Hilfesuchenden und Angehdrigen
Selbststdndiges Aktualisieren des Informationsmaterials
Mitglied beim Notunterbringungsteam in Notfdllen
Computerarbeitsplatz
Dateneingabe, Berechnung und Zahlbarmachung der Leistungen mit Open PROSOZ
Erarbeitung von Schriftsdtzen mit Word
Formularbearbeitung mit Word und Excel
Mitwirkung bei Notunterbringungen in Katastrophenfallen

2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: « Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamt*innen der Lauf-

bahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarif-

beschaftigte:

« Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /Bachelor) der allgemeinen
Verwaltungswirtschaft, Public Administration bzw. vergleichbarer Fachrichtungen.
Es kommen auch Beschaftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwal-
tungslehrgang Il in Betracht. Weiterhin kommen auch Beschaftigte mit vergleich-
baren Qualifizierungen bzw. mit einschldgigen oder vergleichbaren Fahigkeiten
und Kenntnissen in Betracht




Note:

3.

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfligt tiber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut

kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und das Gesetz zur
Férderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG)
und das Diversity-Leitbild des Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2

Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

wendet folgende Rechtsvorschriften sicher und selbstdndig, insbesondere
mit den jeweiligen aufgabenbezogenen Schwerpunkten an: SGB |, Il (Be-
reich Alg I1), X, XII

o AG AsylbLG zusditzlich: VerwVerfG, AsylbL G, Aufenthalfsrecht

o AG’s Pflege zusdéitzlich: SGB Xl, LPAGG
verfligt Giber Grundkenntnisse des BGB, SGB IX, VIII, BerRehaG

3.1.3

PC-Anwendungskenntnisse

ist sicher in der Anwendung géngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
wendet Open PROSOZ sicher und umfassend im Rahmen des Aufgabenge-

bietes an

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

fihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prézise durch




Note:

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
« hdlt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck
« reagiert in schwierigen Situationen sachlich und ruhig
« stellt sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Verdnderungen
ein
« erledigt die Uibertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuierlich
« behdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand (z.B. Lektiire Fachliteratur,
im Amt hergestellte Informationen, Arbeitsanweisungen etc.)
« Wissen und Erfahrung wird sichtbar bei der Aufgabenerledigung einge-
bracht
3.2.2 Organisationsfdahigkeit
»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.
o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt verschiedene Arbeitsab-
lGufe aufeinander ab
« legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen vereinbarten Terminen bzw.
zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeitpunkt vor
. reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.
« geht auftretende Fragen eigeninitiativ an
o arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand
« weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
« zeigt Verantwortung fiir den 6konomischen Ressourceneinsatz
« plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
« setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu Gbernehmen.

« informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfligbaren Infor-
mationen fiir Entscheidungen

« erarbeitet Lésungsvorschldge auch fiir die von den Vorgesetzten zu treffen-
den Entscheidungen

« revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen und Informationen

« berlicksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen und iibernimmt Verant-
wortung

o trifft eindeutige Entscheidungen, begriindet die Entscheidung




Note:

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

duf3ert sich adressaten- und anlassgerecht
zeigt Interesse fiir andere, erfragt deren Meinung

gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

kommuniziert verbal und nonverbal respektvoll und wertschétzend

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

weicht Problemen und/ oder Konflikten nicht aus
agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen zuriick

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

beachtet die Regelungen des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes

verhdlt sich gegenliiber Biirgern/innen sensibel, freundlich und héflich

bearbeitet Anliegen entsprechend der Dringlichkeit und geht dabei auf die

berechtigten Bediirfnisse der Biirger/innen ein

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang zu pflegen.

berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-

schen in der Aufgabenwahrnehmung




Note:

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und

frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdare Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber

Menschen mit Migrationsgeschichte

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 112 | 3| 4
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X

3.2 Personliche Kompetenzen 112 | 3| 4
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X

3.3 Sozialkompetenzen 1 12| 3| 4
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X

Legende:

1 = erforderlich

2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




