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Behorde:

Bezeichnung:

Aufgabe/Funktion:

Besetzbar:

Einsatzort (Adresse):

Kennzahl:

Arbeitsgebiet:

Stellenausschreibung

Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fir Soziales

|:| BesGr.
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) |E Entgeltgruppe E 9b, TV-L
2,8 Stellen Fgr.2, Teil |

Sachbearbeitung in verschiedenen Bereichen des Amtes flir Soziales - Ukraine-Hilfe

(m/w/d)
mit 80 % bzw. 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

ab sofort bzw. 01.01.2025 [ ] unbefristet
X befristet 31.12.2025

Rathaus Wedding, Miillerstraf3e 146, 13353 Berlin

280/2024

Sachbearbeitung in verschiedenen Bereichen, zum Beispiel:

e Leistungsstelle in der Fachstelle Soziale Wohnhilfe bzw.
e Rechtsangelegenheiten in der Fachstelle Qualitdtssicherung bzw.
e  Vollstationdre Hilfe zur Pflege

Auszug der auszufiihrenden Tatigkeiten:

Fihren eines Leistungssachgebietes, Erarbeitung von rechissicheren Bescheiden und Ver-fahren

Bewilligung von Antrégen auf vollstationére Hilfe zur Pflege nach dem SGB XlI, Antrége nach § 25 SGB Xl {(Nothelfende),
inklusive Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz (LPlGG) und Bestattungskosten nach dem SGB Xl

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

Priifung des individuellen Hilfebedarfes im Rahmen von Erst- und Folgeantrdgen

Verfolgung und Durchsetzung von Anspriichen gegeniiber Anderen und Erstattungsverfahren nach dem SGB X, ggf. auch nach
SGB I bis VIl unter Anwendung des IT Fachverfahrens Open-Prosoz

Beratung von Hilfesuchenden, Angehdrigen, Einrichtungstrdgern und Betreuer®innen in Verwaltungs- und Verfahrensfragen
Verfolgung und Durchsetzung von Anspriichen gegeniiber Anderen und Erstattungsverfahren nach dem SGB X sowie gegen
Leistungsbeziehende; Berechnung von Kostenbeitrégen, Zahlbarmachung und Kontrolle bewilligter Leistungen einschliefllich
Rechnungspriifung

Zusammenarbeit mit den Berliner Bezirksdmtern und Jobcentern, dem Landesamt fiir Fliichtlingsangelegenheiten und
Landesamt fiir Einwanderung, Einrichtungen fiir wohnungs- und obdachlose Menschen, medizinischen Einrichtungen, freien
Trdgern, Wohnungsgesellschaften, Energieunternehmen u. a. sowie Verwaltungen auf3erhalb Berlins

Fertigen von Stellungnahmen in Widerspruchs- und Klageverfahren

Forderungsauseinandersetzungen mit Leistungserbringern und Abrechnungszentren; Ein-leitung von strafrechtlichen Verfahren
zur Verfolgung der Betrugstdtigkeiten von Pflegediensten und Leistungsbeziehern; Tdtigkeiten auch in Kooperation mit Dritten
Prozessfiihrung und Prozessvertretung der in Fdllen der FS QS - Vertretung vor Sozialgerichten, Landessozialgerichten und den
Verwaltungsgerichten in einstweiligen Rechts-schutzverfahren, Untdatigkeitsklagen und Hauptsachverfahren; Vertretung in
miindlichen Erdrterungsterminen

Fallanalytische Auswertung der Verwaltungsvorgdnge zur Qualitdtssicherung und -verbesserung
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Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Diplom- o. Bachelor-Abschluss der Fachrichtung

Verwaltung, Kommunikationswissenschaften, Betriebswirtschaftslehre, Rechtswissenschaften, Rechispflege,
Wirtschaftswissenschaft, Sozialwissenschaften, Wirtschaftsinformatik, Politikwissenschaften, Soziologie bzw. als
Sozialwirt*in

bzw. erfolgreicher Abschluss in den n&chsten 6 Monaten ab Zeitpunkt des Bewerbungsstichtages

sowie erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges Il (VL 1l) bzw. Beschdftigte, die den VL Il in den ndchsten
18 Monaten ab Zeitpunkt des Bewerbungsstichtages beenden

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

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 beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befshigung 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 Beschaftigtenvertretungen - 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 drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-in-verschiedenen-Bereichen-des-Amtes-fr-So-de-
§53960.hitml

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

Israel
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Anforderungsprofil
Ersteller/in:  Soz ID 1022, 1025

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung in verschiedenen Bereichen des Amtes fiir Soziales - Ukraine-Hilfe

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fur Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung in verschiedenen Bereichen, zum Beispiel:

» Leistungsstelle in der Fachstelle Soziale Wohnhilfe bzw.
» Rechtsangelegenheiten in der Fachstelle Qualitatssicherung bzw.
» Vollstationdre Hilfe zur Pflege

Auszug der auszufiihrenden Tatigkeiten:

Fiihren eines Leistungssachgebietes, Erarbeitung von rechtssicheren Bescheiden und Ver-
fahren

Bewilligung von Antragen auf vollstationdre Hilfe zur Pflege nach dem SGB XlI, Antrdge
nach § 25 SGB Xl (Nothelfende), inklusive Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz
(LPfIGG) und Bestattungskosten nach dem SGB XI|

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

Priifung des individuellen Hilfebedarfes im Rahmen von Erst- und Folgeantrdgen
Verfolgung und Durchsetzung von Anspriichen gegeniiber Anderen und Erstattungsverfah-
ren nach dem SGB X, ggf. auch nach SGB | bis VIII unter Anwendung des IT Fachverfah-
rens Open-Prosoz

Beratung von Hilfesuchenden, Angehérigen, Einrichtungstrdgern und Betreuer*innen in
Verwaltungs- und Verfahrensfragen

Verfolgung und Durchsetzung von Anspriichen gegeniiber Anderen und Erstattungsverfah-
ren nach dem SGB X sowie gegen Leistungsbeziehende; Berechnung von Kostenbeitra-
gen, Zahlbarmachung und Kontrolle bewilligter Leistungen einschlief3lich Rechnungsprii-
fung

Zusammenarbeit mit den Berliner Bezirksdmtern und Jobcentern, dem Landesamt fiir
Flichtlingsangelegenheiten und Landesamt fiir Einwanderung, Einrichtungen fiir woh-
nungs- und obdachlose Menschen, medizinischen Einrichtungen, freien Tragern, Woh-
nungsgesellschaften, Energieunternehmen u. a. sowie Verwaltungen auf3erhalb Berlins
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Erorterungsterminen

serung

e Fertigen von Stellungnahmen in Widerspruchs- und Klageverfahren

e Forderungsauseinandersetzungen mit Leistungserbringern und Abrechnungszentren; Ein-
leitung von strafrechtlichen Verfahren zur Verfolgung der Betrugstdtigkeiten von Pflege-
diensten und Leistungsbeziehern; Tatigkeiten auch in Kooperation mit Dritten

e Prozessfiihrung und Prozessvertretung der in Fdllen der FS QS - Vertretung vor Sozialge-
richten, Landessozialgerichten und den Verwaltungsgerichten in einstweiligen Rechts-
schutzverfahren, Untatigkeitsklagen und Hauptsachverfahren; Vertretung in miindlichen

MITTE i
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¢ Fallanalytische Auswertung der Verwaltungsvorgdnge zur Qualitdtssicherung und -verbes-

Bewertung:

Entgeltgruppe E9b, Fgr. 2, TL. I, TV-L

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschaftigten (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 ndchsten 6 Monaten ab Zeitpunkt
des Bewerbungsstichtages

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

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

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Gewichtungen

entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 ) 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen L] O O
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
o beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch
o kann digitale Kommunikationsméglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswdahlen
3.1.2 | Rechtskenntnisse 0| O|d
o verfligt iiber Kenntnisse des SGB XIl und des AsylbLG
e verfiigt iber Kenntnisse der SGB | - XI, des Haushaltsrechts und des
Landespflegegeldgesetz
e verfligt iiber Kenntnisse des AZG, ASOG Bln. und des AufenthG so-
wie des BGB, WoGG und AuslG
o verfiigt iiber Kenntnisse der allgemeinen Verwaltungsverfahren und
der GGO sowie des gerichtlichen Verfahrensrechts (SGG, VwGO,
ZPO, StPO)
e Kenntnis der Rechtsprechung der Sozial-, Verwaltungs- und Zivilge-
richtsbarkeit zu den einschldgigen Rechtsgebieten
3.1.3 | Informationstechnik L] 0| O
e kann Kenntnisse iiber Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren
in der Berliner Verwaltung nachweisen (MS-Office-Paket)
e verfligt Giber gute Kenntnisse der fiir seinen / ihren Bereich maf3geb-
lichen Fachverfahren (OPEN PROSQOZ)
3.1.4 | Kosten- und Leistungsrechnung 10O O
o kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-
taloges
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

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

x| 0O} 0O

o erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sachverhalte ein

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

o ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu I:l |:| |:|
agieren

e plant friihzeitig und realistisch

o zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichfen und die I:l |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| |:| |:|
antwortung zu iibernehmen

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

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. PrioritGten

e priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-

scheidungen bzw. Alternativen ab

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

O x| OO

> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrdankt sich auf das Wesentliche

¢ fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Féhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- I:l |:| |:|
nerschafilich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse bzw. Verfahren

o trifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 5
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3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

[

x| 0O} 0O

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

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

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge- |:| |:| |:|
schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

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

e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdiicksichfigen zu
kénnen, |:| |:| |:|

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

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

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

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen gegen-
iber anderen Kulturen und Verhaltensweisen
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