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Anforderungsprofil 
Stand:  Nov 2024  

Ersteller/in: Soz ID 1022, 1025 

 
Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Sachbearbeitung in verschiedenen Bereichen des Amtes für Soziales – Ukraine-Hilfe 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Soziales und Bürgerdienste 

Amt für Soziales 

      
 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 
Sachbearbeitung in verschiedenen Bereichen, zum Beispiel:  

 Leistungsstelle in der Fachstelle Soziale Wohnhilfe bzw. 
 Rechtsangelegenheiten in der Fachstelle Qualitätssicherung bzw. 
 Vollstationäre Hilfe zur Pflege 

 

Auszug der auszuführenden Tätigkeiten: 

• Führen eines Leistungssachgebietes, Erarbeitung von rechtssicheren Bescheiden und Ver-
fahren 

• Bewilligung von Anträgen auf vollstationäre Hilfe zur Pflege nach dem SGB XII, Anträge 
nach § 25 SGB XII (Nothelfende), inklusive Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz 
(LPflGG) und Bestattungskosten nach dem SGB XII 

• Gewährung von einmaligen und laufenden Hilfen nach dem 3./4. Kap. SGB XII und § 23 
SGB XII sowie dem AsylbLG incl. Leistungen nach § 6 i. V. m. § 67 SGB XII 

• Prüfung des individuellen Hilfebedarfes im Rahmen von Erst- und Folgeanträgen 
• Verfolgung und Durchsetzung von Ansprüchen gegenüber Anderen und Erstattungsverfah-

ren nach dem SGB X, ggf. auch nach SGB I bis VIII unter Anwendung des IT Fachverfah-
rens Open-Prosoz 

• Beratung von Hilfesuchenden, Angehörigen, Einrichtungsträgern und Betreuer*innen in 
Verwaltungs- und Verfahrensfragen  

• Verfolgung und Durchsetzung von Ansprüchen gegenüber Anderen und Erstattungsverfah-
ren nach dem SGB X sowie gegen Leistungsbeziehende; Berechnung von Kostenbeiträ-
gen, Zahlbarmachung und Kontrolle bewilligter Leistungen einschließlich Rechnungsprü-
fung 

• Zusammenarbeit mit den Berliner Bezirksämtern und Jobcentern, dem Landesamt für 
Flüchtlingsangelegenheiten und Landesamt für Einwanderung, Einrichtungen für woh-
nungs- und obdachlose Menschen, medizinischen Einrichtungen, freien Trägern, Woh-
nungsgesellschaften, Energieunternehmen u. a. sowie Verwaltungen außerhalb Berlins 



 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 5  
 

• Fertigen von Stellungnahmen in Widerspruchs- und Klageverfahren 
• Forderungsauseinandersetzungen mit Leistungserbringern und Abrechnungszentren; Ein-

leitung von strafrechtlichen Verfahren zur Verfolgung der Betrugstätigkeiten von Pflege-
diensten und Leistungsbeziehern; Tätigkeiten auch in Kooperation mit Dritten 

• Prozessführung und Prozessvertretung der in Fällen der FS QS - Vertretung vor Sozialge-
richten, Landessozialgerichten und den Verwaltungsgerichten in einstweiligen Rechts-
schutzverfahren, Untätigkeitsklagen und Hauptsachverfahren; Vertretung in mündlichen 
Erörterungsterminen 

• Fallanalytische Auswertung der Verwaltungsvorgänge zur Qualitätssicherung und -verbes-
serung 
 
 

Bewertung: 

Entgeltgruppe  E 9b, Fgr. 2, Tl. I, TV-L  
 

 

2 Formale Anforderungen   

 

 
Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Diplom- o. Bachelor-Abschluss der Fachrichtung  

Verwaltung, Kommunikationswissenschaften, Betriebswirtschaftslehre, 
Rechtswissenschaften, Rechtspflege, Wirtschaftswissenschaft, Sozialwis-
senschaften, Wirtschaftsinformatik, Politikwissenschaften, Soziologie 
bzw. als Sozialwirt*in  

bzw. erfolgreicher Abschluss in den nächsten 6 Monaten ab Zeitpunkt 
des Bewerbungsstichtages  

 

sowie erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges II (VL II)  bzw. 
Beschäftigte, die den VL II in den nächsten 18 Monaten ab Zeitpunkt des 
Bewerbungsstichtages beenden  

 

oder die mind. in EGr. 9a, Teil I, TV-L (oder vergleichbar) eingruppiert 
sind mit 6-monatiger Berufserfahrung im Verwaltungsbereich besitzen 
sowie gleichzeitiger Bereitschaft zum Absolvieren des VL II. 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 
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3.  
3.1 

Leistungsmerkmale 
Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

• kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 
umgehen 

• berücksichtigt Maßnahmen für Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch 

• kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswählen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Rechtskenntnisse 

• verfügt über Kenntnisse des SGB XII und des AsylbLG 

• verfügt über Kenntnisse der SGB I - XI, des Haushaltsrechts und des 
Landespflegegeldgesetz 

• verfügt über Kenntnisse des AZG, ASOG Bln. und des AufenthG so-
wie des BGB, WoGG und AuslG 

• verfügt über Kenntnisse der allgemeinen Verwaltungsverfahren und 
der GGO sowie des gerichtlichen Verfahrensrechts (SGG, VwGO, 
ZPO, StPO) 

• Kenntnis der Rechtsprechung der Sozial-, Verwaltungs- und Zivilge-
richtsbarkeit zu den einschlägigen Rechtsgebieten 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.3 Informationstechnik 

• kann Kenntnisse über Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren 
in der Berliner Verwaltung nachweisen (MS-Office-Paket) 

• verfügt über gute Kenntnisse der für seinen / ihren Bereich maßgeb-
lichen Fachverfahren (OPEN PROSOZ) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung 

• kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-
taloges 

☐ ☐ ☐ ☒ 

 
 
 
 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 
► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sachverhalte ein     
 • arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient     
 • ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab     
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3.2.2 Organisationsfähigkeit 
► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 
agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • plant frühzeitig und realistisch     

 • zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte     
 • stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich     

 • geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     
 • nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und 

Fachwissen 
    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-
antwortung zu übernehmen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung 

    

 • setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten      
 • prüft verschiedene Optionen und wägt Vor- und Nachteile von Ent-

scheidungen bzw. Alternativen ab 
    

 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 
4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☐ ☒ ☐ ☐ 

 • argumentiert verständlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schränkt sich auf das Wesentliche 

    

 • fragt nach anderen Meinungen und würdigt sie     
 • argumentiert und handelt situations- und personenbezogen     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-
zustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

 • geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse bzw. Verfahren     
 • trifft verlässliche Aussagen und handelt entsprechend     
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3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum ge-
eigneten Zeitpunkt ein 

    

 • verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bedürfnisse ein 

    

 • erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollziehbar     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster     
 • geht mit Konflikten und Missverständnissen, die in unterschiedlichen 

Geschlechterrollen begründet sind, konstruktiv um 
    

 • zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürfnisse 
anderer 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 
► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 
können,  

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

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

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen     

 • erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise 

    

 • reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen gegen-
über anderen Kulturen und Verhaltensweisen 

    

 


