Bezirksamt Mitte von Berlin 08.08.2025
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fir Soziales

Bezeichnung: Stadtamtfrau/mann bzw. X] BesGr. AT
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) X Entgeltgruppe 10 Teil | TV-L
Aufgabe/Funktion:  Erste Sachbearbeitung Leistungskoordination und zugleich Leistungskoordination im

Teilhabefachdienst des Amtes fiir Soziales (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab sofort X unbefristet
|:| befristet

Einsatzort (Adresse): Miillerstraf3e 146, 13353 Berlin

Kennzahl: 148/2025

Arbeitsgebiet:

Erste*r Sachbearbeiter®in im Teilhabefachdienst des Amtes fiir Soziales mit insbesondere folgenden Aufgabeninhalten:

* Betreuung von Beschwerden aus dem Klientenkreis der zugeordneten Sachbearbeiter*innen in erster Instanz, unter
Hinfiihrung der gegensdtzlichen, oft konfliktbehafteten Positionen auf einen Konsens, mit nachfolgender Anweisungsbefugnis
gegeniiber den Sachbearbeitern*innen

« Beratung der Sachbearbeiter®innen in schwierigen und wichtigen Angelegenheiten

« Zentrale Bearbeitung von rechtlich komplexen Fallgestaltungen

* Anleitung und Ausbildung neuer Mitarbeiter*innen, Auszubildend*innen und Praktikant*innen, sowie die Fertigung
entsprechender Beurteilungen

« Multiplikator*in fiir das Fachverfahren Open-Prosoz

Leistungskoordinator*in im Teilhabefachdienst des Amtes fiir Soziales mit insbesondere folgenden Aufgabeninhalten:

« Bewilligung von Leistungen der Eingliederungshilfenach SGB IX, ggf. auch nach SGB IlI, V, VI, VII, VIl unter Anwendung des
IT Fachverfahrens Open-Prosoz

» Entgegennahme, Sichtung, Weiterleitung und Bearbeitungskoordination von Antrdgen auf Leistungen zur Pflege und aller
weiteren existenzsichernden Leistungen nach SGB Xl und AsylbLG

« Durchfiihrung des Gesamtplanverfahrens nach § 117 SGB IX

« Durchfiihrung des Teilhabeplanverfahrens nach § 19 SGB IX i.V.m. § 21 Satz 1 SGB IX

» Unterstiitzung der Leistungsberechtigten bei der Realisierung von Leistungen anderer LeistungstrGger nach § 106 SGB IX
« Falliibergreifendes Controlling: Maf3nahmen zur Sicherstellung ordnungsgemdafler Leistungserbringung und
Leistungsabrechnung

« Sozialraumorientierung

« Priifung der formalen Voraussetzungen fiir Leistungen nach SGB IX

Flihren von Statistiken

» Erfassung und Pflege der Daten fiir den Teilhabeverfahrensbericht nach § 41 SGB IX

» Fallbezogenes Forderungsmanagement: Realisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder Haftungsanspriichen gegeniiber
anderen Reha-Trdgern sowie weiterer Anspriiche gegen-iiber Dritten

» Vorpriifung von Unterhaltsanspriichen nach dem BGB

« Koordinierung und Entscheidung in vielschichtigen Abstimmungsprozessen zwischen den im Arbeitsprozess zu beteiligenden
Akteuren: Hilfe wie aus einer Hand (8§ 14, 19, 20, 103 SGB IX

 Bewdltigung der Komplexitdt der Materie

» Kompetenter und sensibler Umgang mit verschieden gelagerten Interessen aller Beteiligten

» Kompetenter Umgang mit dem wirtschaftlichen Druck auf Anbieterseite und der hohen Streitbefangenheit

» Souverdner Umgang mit Zeitdruckdurch gesetzlich vorgegebene enge Bearbeitungsfristen

» Zusammenarbeit mit Teilhabeplaner®innen

* Bewusstsein fiir hohe finanzielle Verantwortung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
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o Aufbau und Arbeiten in einem diffizilen und diversen Netzwerk

Anforderungen:

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il

oder abgeschlossener Bachelor- oder Diplomstudiengang:
- Public Management / Public und Nonprofit-Management
- Verwaltung und Recht

- Wirtschaft und Recht

- Offentliche Verwaltung

- Business Administration

- Verwaltungsinformatik

- Wirtschaftsinformatik

- Bachelor of Laws

- Sozialwirt

mit mindestens ein Jahr Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener
Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

mit mindestens ein Jahr Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

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 offentlichen 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 vier Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Erste-Sachbearbeitung-Leistungskoordination-und-zugleich-L-de-
j59662.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

Israel
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Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Soz 4K, Soz 41

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Erste Sachbearbeitung Leistungskoordination und zugleich Leistungskoordination im Teilhabefach-
dienst des Amtes fiir Soziales

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fur Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Erste*r Sachbearbeiter*in im Teilhabefachdienst des Amtes fiir Soziales mit insbesondere fol-
genden Aufgabeninhalten:

Betreuung von Beschwerden aus dem Klientenkreis der zugeordneten Sachbearbeiter*in-
nen in erster Instanz, unter Hinfiihrung der gegensdtzlichen, oft konfliktbehafteten Positio-
nen auf einen Konsens, mit nachfolgender Anweisungsbefugnis gegeniiber den Sachbe-
arbeitern*innen

Beratung der Sachbearbeiter*innen in schwierigen und wichtigen Angelegenheiten
Zentrale Bearbeitung von rechtlich komplexen Fallgestaltungen

Anleitung und Ausbildung neuer Mitarbeiter*innen, Auszubildend*innen und Praktikant*in-
nen, sowie die Fertigung entsprechender Beurteilungen

Multiplikator*in fiir das Fachverfahren Open-Prosoz

Leistungskoordinator*in im Teilhabefachdienst des Amtes fiir Soziales mit insbesondere fol-
genden Aufgabeninhalten:

Bewilligung von Leistungen der Eingliederungshilfenach SGB IX, ggf. auch nach SGB I,
V, VI, VII, VIIl unter Anwendung des IT Fachverfahrens Open-Prosoz

Entgegennahme, Sichtung, Weiterleitung und Bearbeitungskoordination von Antrégen
auf Leistungen zur Pflege und aller weiteren existenzsichernden Leistungen nach SGB XII
und AsylbLG

Durchfiihrung des Gesamtplanverfahrens nach § 117 SGB IX

Durchfiihrung des Teilhabeplanverfahrens nach § 19 SGB IXi.V.m. § 21 Satz 1 SGB IX
Unterstiitzung der Leistungsberechtigten bei der Realisierung von Leistungen anderer
Leistungstrdger nach § 106 SGB IX

Fallibergreifendes Controlling: Mafinahmen zur Sicherstellung ordnungsgemafler Leis-
tungserbringung und Leistungsabrechnung

Sozialraumorientierung

Priifung der formalen Voraussetzungen fiir Leistungen nach SGB IX
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o Fiihren von Statistiken

o Erfassung und Pflege der Daten fiir den Teilhabeverfahrensbericht nach § 41 SGB IX

o Fallbezogenes Forderungsmanagement: Realisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder
Haftungsanspriichen gegeniiber anderen Reha-Trdgern sowie weiterer Anspriiche gegen-
tiber Dritten

o Vorpriifung von Unterhaltsanspriichen nach dem BGB

e Koordinierung und Entscheidung in vielschichtigen Abstimmungsprozessen zwischen den
im Arbeitsprozess zu beteiligenden Akteuren: Hilfe wie aus einer Hand (8§ 14, 19, 20, 103
SGB IX

o Bewadltigung der Komplexitat der Materie

e Kompetenter und sensibler Umgang mit verschieden gelagerten Interessen aller Beteilig-
ten

o Kompetenter Umgang mit dem wirtschaftlichen Druck auf Anbieterseite und der hohen
Streitbefangenheit

e Souverdner Umgang mit Zeitdruckdurch gesetzlich vorgegebene enge Bearbeitungsfris-
ten

e Zusammenarbeit mit Teilhabeplaner*innen

e Bewusstsein fiir hohe finanzielle Verantwortung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Aufbau und Arbeiten in einem diffizilen und diversen Netzwerk

Bewertung:

Entgeltgruppe E 10, TL I, TV-L Besoldungsgruppe All

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abgeschlossener Verwaltungslehrgang I entfallen hier

oder abgeschlossener Bachelor- oder Diplomstudiengang:
- Public Management / Public und Nonprofit-Management
- Verwaltung und Recht

- Wirtschaft und Recht

- Offentliche Verwaltung

- Business Administration

- Verwaltungsinformatik

- Wirtschaftsinformatik

- Bachelor of Laws

- Sozialwirt

mit mindestens ein Jahr Berufserfahrung in der &ffentlichen Verwaltung

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des
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allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

mit mindestens ein Jahr Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.1.1

Digitale Kompetenzen

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

o beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

e kann digitale Kommunikationsmdglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswdahlen

[

x| O

3.1.2

Rechtskenntnisse

Umfassende Kenntnisse des Sozial- und Verwaltungsrechtes (§ 97 S. 2
Nr. 1 SGB IX)
Hierzu gehdren:

o Vertiefte Kenntnisse SGB IX, XlI, Berliner Teilhabegesetz
e Vertiefte Kenntnisse SGB II, I, IV, V, VI
e Grundkenntnisse SGB | und X

o Grundkenntnisse Landespflegegeldgesetz, Landesblindengeldge-
setz

e Grundkenntnisse BGB (Mietrecht und Unterhaltsrecht), Wohngeldge-
setz, Bundeskindergeldgesetz, Bafég, Opferentschddigungsrecht,

o Grundlagenkenntnisse Haushaltsrecht

e Grundkenntnisse GGO

e Grundkenntnisse Finanzierungsstruktur des sozialen Leistungsrechts

3.1.3

Sozialmedizinische Fachkenntnisse

e Grundverstdndnis der Sozialen Arbeit

o Grundkenntnisse zu Behinderungsbildern und Krankheiten
e Grundkenntnisse und Grundverstdndnis ICD 10

e Grundkenntnisse und Grundverstdndnis ICF

e Grundkenntnisse und Verstdndnis zur Sozialraumorientierung

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

e Grundkenntnisse der relevanten Produkte des Berliner Produktkata-
loges

o Grundkenntnisse iiber Ziele, Systematik und wesentliche Inhalte des
Berliner Produktkataloges
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3.1.5 | Informationstechnik L] | O

o Grundkenntnisse iiber Vorschriften und Anwendung von IT Fachver-
fahren in der Berliner Verwaltung (MS Office Paket)
e Vertiefte Kenntnisse in der Fachsoftware Open Prosoz

3.1.6 | Ausbildung und Praxisanleitung [] 0| O

e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-
tung, insbesondere des Bezirksamtes Mitte

o Grundkenntnisse in Methoden der Unterweisung

e Grundkenntnisse in Prdsentationstechniken

e Grundlagenkenntnisse des AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.

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

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich

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 I:l I:l |:|
agieren

o plant friihzeitig und realistisch

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e konzentriert sich auf das Wesentliche

e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| |:| |:|
antwortung zu iibernehmen

o priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fir die ei-

genen Entscheidungen Verantwortung
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3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
9 O 0| O

» Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

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

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

¢ informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikati-
onswege sicher

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- I:l I:l |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zusfreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

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

o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlésung
bei

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| |:| |:|
greifen

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

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden aus
(im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirt-
schaftlichkeit)

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichflich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und I:l |:| |:|
geschlechtlicher 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 kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann
diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren

e zeigt Einfiihlungsvermoégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
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ShelS

1

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdBB § 3 Absatz 4 PartMigG

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichfigen zu
kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte enfstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-
vermogen

erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an

A
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