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Anforderungsprofil Ersteller/in: Soz 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle: Bewertung:
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin EGr.: 11 TV-L
Abt. Biirgerdienste und Soziales

Amt fiir Soziales - Fachbereich 3 BesGr.: -

DG Otto-Suhr-Allee 100, 10585 Berlin

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

Widerspruchssachbearbeitung

Bearbeitung von Widerspriichen fiir alle Leistungen des SGB
fur alle Arbeitsgruppen

Kommunikation nach aufien mit Widerspruchsfiihrenden, Angehdrigen, dem Widerspruchsbeirat,
Betreuerinnen/Betreuern und Trdgern

Kommunikation nach innen, mit Gruppenleitung, Fachbereichsleitung und
Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern

Schwachstellenanalyse und Erarbeitung von Lésungsvorschldgen fiir eine einheitliche
Entscheidungspraxis im Bereich der Gewdhrung materieller Hilfen

2. |Formale Anforderungen

Abgeschlossenes Fachhochschulstudium fiir die allgemeine &ffentliche Verwaltung oder
Studienabschluss als Diplom-Jurist/in oder Abschluss des 1. Staatsexamens oder Bachelor of
Laws und jeweils ergdnzt um mindestens zwei Jahre Berufserfahrung entsprechend dem
Studienabschluss oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il oder
vergleichbar
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.11 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,

PartMigG, LGG, LGBG, UntSexldGIG etc.)

3.1.2 Fachkenntnisse des Sozialleistungsrechts, des
Asylbewerberleistungsgesetzes, des Landespflegegeldgesetzes,
des Zivilrechts, Kenntnisse des Verfahrens- und Prozessrechts, des
allgemeinen und besonderen Verwaltungsrechts, des Allgemeinen
Sicherheits- und Ordnungsrechts (ASOG), Kenntnisse des
Bestattungsgesetzes, Betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Kenntnisse
des Insolvenzrechts

3.1.3 Anwendung der einschlégigen Fachsoftware (Juris, Beck Online),
IT-Grundkompetenz (Standardsoftware, Internetrecherchen) sowie

Kenntnisse im Einsatz von Informations- und
Kommunikationstechniken

3.1.4 Grundkenntnisse zum Personalrecht (Dienst- und Arbeitsrecht,
Personalvertretungsrecht (PersVG), Rechte der Behinderten (SGB
IX, BTHG), Kenntnisse der zur Gleichstellung (LGG) einschlief3lich
Frauenférderplan)

3.15 Grundkenntnisse zum Controlling

(Kosten-und-Leistungsrechnung, Projektmanagement;
Grundverstdndnis/Grundkenntnisse iiber Steuerung liber Ziele und
auf Abstand (ganzheitliche Steuerung); Kenntnisse tiber und
Erfahrung mit Inhalte(n), Methoden und Instrumente(n) des
Organisationsmanagements (strat. Steuerung von
Organisationsénderungs- und Entwicklungsprozessen))

3.1.6 Grundkenntnisse des Verwaltungsrechts (Verwaltungsreform
Grundsatze-Gesetz (VGG), Allg. Gleichbehandlungsgesetz (AGG),
Datenschutzrecht), EGovG

3.1.7 Grundkenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der
Verwaltung, Haushaltsrecht, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir
die Berliner Verwaltung Allgemeiner Teil (GGO 1); Gender
Mainstreaming), Kenntnisse iber Methoden des
Wissensmanagements

) 4:unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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Gewichtungen

4 3 2

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen
und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. passt Arbeitsabldufe
flexibel und eigenverantwortlich der jeweiligen Situation an

e (ibertrdgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus
anderen Kontexten

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an
Fortbildungen teil

e kann sich neuen Bedingungen gut anpassen

e sieht Verdnderungen als Chance an

3.2.2 Belastbarkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten und Belastungsspitzen zu bewdltigen

e behdlt in Stresssituationen den Uberblick, bewdltigt den
Arbeitsanfall in schwierigen Situationen

e gestaltet das Verhdltnis zwischen Arbeitstempo /-menge und
Arbeitsgiite /-ergebnis effektiv

e arbeitet konstant und handelt situationsentsprechend, auch
unter Stress (Stresstoleranz)

e bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat grof3e
Arbeitsmengen

3.2.3 Organisationsfahigkeit

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

o plant Aufgaben vorausschauend und realistisch, setzt
Prioritdten

o handelt systematisch und strukturiert komplexe Sachverhalte in
angemessener Zeit

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

o fteilt sich die Arbeitszeit effektiv ein und erledigt Arbeiten
termingerecht

) 4:unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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Gewichtungen

4 3 2
3.2.4 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
o setzt  Arbeitsmittel und  -techniken  situations-  und
personenbezogen ein
o stellt gewohnte Arbeitsabldufe konstruktiv in Frage

e organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach
Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse

e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen
ab

e handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf Zeit- und
Arbeitsabldufe

3.2.5 Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen

e kommt zu rechtzeitigen und klaren Entscheidungen und kann
diese sachlich begriinden

o verfolgt Arbeitsziele konsequent, richtet Entscheidungen und
Arbeitsorganisation darauf aus

o bedenkt mogliche Konsequenzen und Folgewirkungen der
Entscheidungen

e benennt klar, eindeutige und durchsetzungsfdhige Ziele

o steuert und unterstiitzt den Zielerreichungsprozess, erkennt
Zielwiderspriiche

e (ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

e revidiert/modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer
Erkenntnisse

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationsebenen ein
(verbal und nonverbal)

o stellt eigeninitiativ Kontakte her

e baut im beruflichen Umfeld tragfdhige Beziehungen auf und
pflegt ein funktionierendes Beziehungs- und Wissensnetzwerk

o halt Blickkontakt

) 4:unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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e setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
e beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und verfiigbaren
Informationen
e Quflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und
verstdndlich
e beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e revidiert seine Ansichten bei liberzeugenden Argumenten
Anderer
e tragt Gruppenabsprachen mit und setzt diese um
e initilert und fordert Zusammenarbeit iiber Einzelinteressen
hinweg
3.3.3 Umgang mit Konfliktsituationen
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben hinterfragt das eigene Denken und Handeln
e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander
o geht konstruktiv mit Kritik um, ist [dsungsorientiert hinterfragt
das eigene Denken und Handeln
e tragt Kritik sachlich vor
e hinterfragt das eigene Denken und Handeln
3.3.4 Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen. begreift die Arbeit als Dienstleistung
fir den/die Kunden/ Kundinnen, fdrdert Interaktionen
e richtet die Arbeit im Rahmen der Méglichkeiten systematisch
nach dem Kundenbedarf aus
e denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und
ressortiibergreifend
e prdsentiert den Kunden/Kundinnen iberzeugende Lésungen
und Angebote

) 4:unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig
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Gewichtungen

4 3 2

3.3.5 Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
|dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu
pflegen

¢ wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexldGIG
etc.)

e ist fdhig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle
Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMitG

1. beiVorhaben, Mafinahmen 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
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

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

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente
zu deren Abbau an,

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iiberwinden,

e Dberiicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung
bedarfs- und zielgruppengerecht aus

) 4:unabdingbar 3: sehr wichtig 2: wichtig 1: weniger wichtig



