Bezirksamt Mitte von Berlin 06.02.2025
Fin 1202

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Jugendamt

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.

|E Entgeltgruppe 8,
einzige Fallgruppe, Teil |
der Entgeltordnung zum
TV-L

Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeiter/in im Familienservicebiiro (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

Besetzbar: ab ndchst méglichen Termin |:| unbefristet

|X| befristet fiir Dauer der Elternzeitvertretung
Einsatzort (Adresse): Rathaus Mitte, Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

Kennzahl: 25/2025

Arbeitsgebiet:

e qualifizierte Erstberatung sowie Antragsannahme, Aktenanlage und Falleingabe im jeweiligen Fachverfahren zu den
Fachgebieten:

o Bundeselterngeld und Elternzeit

o Unterhaltsvorschuss

o Kindertagesbetreuung
e allgemeine Erstberatung und Weiterleitung an die zustdndigen Fachbereiche:

o ergénzende Férderung und Betreuung an Schulen (EFSB)

o  kindschaftsrechtliche Beratung und Vertretung (Beistandschaften, Sorgeregister, Zustimmungserkldrung
zur Vaterschaftsanerkennung und Beurkundungen von Vaterschaftsanerkennungen und
Unterhaltsverpflichtungen)

Angebote der frithen Hilfen

Teilhabe fiir Kinder und Jugendliche, Eingliederungshilfen, Pflegegeldleistungen
Hilfen zur Erziehung und weitere Angebote der Kinder- und Jugendhilfe

Beratung zu weiteren Familienleistungen wie Kindergeld, Kinderzuschlag BuT u.a.

o Bereitstellung des Second Level zur Behérdennummer 115
e abschlieBende Bearbeitung der Antrége auf einen Kitagutschein mit Rechtsanspruch (Antragsannahme,

Aktenanlage, Falleingabe im Fachverfahren, Bescheiderteilung)

O O O O

e weitere Aufgaben:
o Unterstiitzung bei der Netzwerkarbeit und mobile Beratung im Sozialraum
o  Flihrung von Statistiken
o  Mitwirkung bei der Ausbildung vom Auszubildenden und Praktikanten
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Anforderungen:

Formale Anforderungen:

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten, Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten, Kauffrau/-mann  fiir
Biiromanagement, Kauffrau/-mann fiir Blirokommunikation, Biirokauffrau/-mann

Es kommen auch Beschdftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen mindestens zweijdhrigen Berufsausbildung und einem
abgeschlossenen Verwaltungslehrgang | in Betracht.

Grundsdtzlich:

Bewdltigung von hohem Publikumsauftkommen

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt berlicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-im-Familienservicebuero-Tarifbeschaeftigte-de-
j55133.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Schak
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Stand: Feb 2024

Anforderungsprofil Jug FSB 100
Ersteller/in:  JugZFD L
Jug ID 111 Pers

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeiter*in im Familienservicebiiro

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Jugend, Familie und Gesundheit

Jugendamt

Familienservicebiiro

Beschreibung des Arbeitsgebietes
qualifizierte Erstberatung sowie Antragsannahme, Aktenanlage und Falleingabe im jeweiligen
Fachverfahren zu den Fachgebieten:

e Bundeselterngeld und Elternzeit
o Unterhaltsvorschuss
¢ Kindertagesbetreuung

allgemeine Erstberatung und Weiterleitung an die zusténdigen Fachbereiche:

e ergdnzende Forderung und Betreuung an Schulen (EF5B)

e kindschaftsrechtliche Beratung und Vertretung (Beistandschaften, Sorgeregister, Zustim-
mungserkldrung zur Vaterschaftsanerkennung und Beurkundungen von Vaterschaftsaner-
kennungen und Unterhaltsverpflichtungen)

¢ Angebote der friihen Hilfen

e Teilhabe fiir Kinder und Jugendliche, Eingliederungshilfen, Pflegegeldleistungen

e Hilfen zur Erziehung und weitere Angebote der Kinder- und Jugendhilfe

e Beratung zu weiteren Familienleistungen wie Kindergeld, Kinderzuschlag BuT u.a.

o Bereitstellung des Second Level zur Behordennummer 115

abschlieende Bearbeitung der Antrége auf einen Kitagutschein mit Rechtsanspruch (Antragsan-
nahme, Aktenanlage, Falleingabe im Fachverfahren, Bescheiderteilung)

weitere Aufgaben:

e Unterstiitzung bei der Netzwerkarbeit und mobile Beratung im Sozialraum
e Fiihrung von Statistiken
e Mitwirkung bei der Ausbildung vom Auszubildenden und Praktikanten

Bewertung:

Entgeltgruppe E8

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 7
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen
Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten, Rechtsanwalts- und entfallen hier

Notarfachangestellten, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauf-
frau/-mann fiir Birokommunikation, Birokauffrau/-mann

Es kommen auch Beschdaftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen
mindestens zweijdhrigen Berufsausbildung und einem abgeschlossenen
Verwaltungslehrgang | in Betracht.

Grundsatzlich:

Bewdltigung von hohem Publikumsauftkommen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 7
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen A 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen X | O L
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
o verfiigt iber Anwenderkenntnisse in ISBJ-Kita, EGplus, ISBJ- SoPart,
ZMS, Olmera
o beriicksichtigt Maf3nahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch
o sefzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein
e kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammentfiih-
ren, prdsentieren und verdffentlichen oder teilen
3.1.2 | Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse O] ® | ][]

verfligt iber Grundkenntnisse der LHO sowie GGO | und wendet
diese den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und
des Bezirksamtes vertraut

kennt das allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und das
Partizipations- und Integrationsgesetz (PartintG) sowie das Diver-
sity-Leitbild des Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen
Union (EU-DSGVQ), des Bundes (BDSG) und Berlin (BInDSG) sowie
die fachspezifischen Gesetze der Aufgabengebiete zum Daten-
schutz

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.3

Spezifische Fach- und Rechtskenntnisse

e Grundkenntnisse liber die Priifung von sachlichen und 6rtlichen Zu-

standigkeiten fiir die zu bearbeitenden Dienstleistungen, § 86 ff SGB
VIII, AV ZustJug, AV ZustSoz, § 1a SchiiF6VO (Schiilerférderungs-
verordnung)

e §12 Abs. 1 BEEG, Abschnitt 2 Absatz 1 VV-UVG
e Kenntnisse im BEEG, Mutterschutzgesetz (MuSchG), Vorschriften des

Einkommensteuergesetz (EStG), Sozialgesetzbiicher (SGB) I, 11, IlI,
VI, VII, IX, XII, X, Aufenthaltsgesetz (AufenthaltG),
Freiziigigkeitsgesetz/EU (FreiziigG/EU) und der dazu ergangenen

Freizligigkeitsrichtlinien

e Grundkenntnisse im Kindertagesférderungsgesetz (KitaF6G), der VO

KitaF6G, insbesondere zum Antragsverfahren und den Anspruchsvo-
raussetzungen zur Erteilung eines Kitagutscheines, Kostenbeteili-
gungsvorschriften nach § 90 ff. SGB VIIl, dem Tageskostenbeteili-
gungsgesetz (TKGB), dem Gesetz zum Mittagessen an Schulen, dem
Schulgesetz und der SchiiF6VO

e Grundkenntnisse im Unterhaltsvorschussgesetz (UVG), den Richtli-

nien zum UVG, insbesondere zum Antragsverfahren und den An-
spruchsvoraussetzungen

e Melderahmengesetz (MRRG)
e Biirgerliches Gesetzbuch (BGB), insbesondere Allgemeiner Teil,

Schuldnerrechtlicher Teil, Familienrecht Erbrecht, auszugsweise
Strafgesetzbuch (StGB)

e Grundkenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht

e Vertiefte Kenntnisse iiber die Dienstleistungen des Jugendamtes und

weiterer Angebote der Jugendhilfe

X

[

0O

3.1.4

Kosten-/Leistungsrechnung

e wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt

an

o fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prazise

durch

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 | 3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

]| X

OO

e bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
vor

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

e Dberlicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antwortung zu ibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
» Féhigkeit, sich personegn- und sifuationsbezogen auszutauschen = |:| |:| |:|
e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche
o st sich kultureller Unterschiede bewusst und beriicksichtigt diese
bei der Gesprdchsfiihrung
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstédndlich wei-
ter
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- |:| X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen
anzusfreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist
selbstkritisch, hinterfragt eigenes Denken und Handeln
e unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und inferne Kundschaft zu X O |:| |:|
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
o fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst,
tiberpriift und handelt
e arbeitet gern mit Auf3enkontakten
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
B Fihigkeit, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge- |:| X m I:l

schlechtlicher Identifét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrmehmung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

¢ identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedlichen
Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

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

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdni3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malinahmen 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 Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontfext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iber Menschen mit Migrationsgeschichte

o ist offen und resprektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

3.3.6

Team- bzw. Gruppenfdhigkeit

» Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv
in Gruppen mif anderen zusammen zu arbeifen

e arbeitet partnerschaftlich auch aufgabeniibergreifend mit den
Teammitgliedern zusammen, stellt im Team das Ziel und nicht die
eigene Person in den Vordergrund

o tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschétzung und Of-
fenheit geprdagten Arbeitsatmosphdre bei, unterstiitzt andere mit In-
formationen und der Weitergabe von Wissen

3.3.7

Beratungsfahigkeit

» Féhigkeit, bei den zu Beratenden Inferessenlagen herauszufinden und adressaten-
gerecht Lésungsmaoglichkeiten/Angebolte aufzuzeigen

e berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert

e verhdlt sich offen und zugewandt

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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