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Stand: 12. Januar 2026

. Ersteller/in: Frau Sch
Anforderungsprofil rsteller/in rat >enramm
(Bearbeiterz): Teamleiterin 795

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Jobcenter Berlin Lichtenberg

Fachassiste

nz - Prif- und Ermittlungsdienst

1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(gef. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

erledigt Priifauftrdge zur Uberpriifung bei Fallen des Verdachts auf Leistungsmissbrauch,

- ermittelt ggf. bei Dritten,

- unterstitzt bei der Klarung von Anspruchsvoraussetzungen durch Sachverhaltsaufklarung vor Ort
nach Beauftragung durch die verantwortlichen Bereiche,

- arbeitet eng mit anderen internen und externen Stellen zusammen (z.B. OWiG-Team, Jugendamt),
- ist verantwortlich fir das Erstellen von Priifprotokollen und Priifberichte,

- Fhrung von Statistiken

Flihrungsebene (It. Rdschr. SenFin IV Nr.
27/20019):

Unterstellte Mitarbeitende:
Stellenzeichen:

Bewertung des Aufgabengebietes: E6
einzige Fallgruppe Teil | der Entgeltordnung zum TV-L

Text GVPI:

Der/die Fachassistent/Fachassistentin im AuBendienst (Prif-u Ermittlungsdienst) ist verantwortlich
fiir die Uberpriifung von Fillen bei Verdacht auf Leistungsmissbrauch. Er/sie hilft bei der Klarung von
Anspruchsvoraussetzungen durch Sachverhaltsaufklarung vor Ort nach Beauftragung durch die verant-
wortlichen Bereiche. Er/sie arbeitet eng mit anderen internen und externen Stellen zusammen

(z.B. OWiG-Team) und ist verantwortlich fir das Erstellen von Priifprotokollen und Priifberichte.

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 1von 5
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Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
L] Erfallung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

Tarifbeschéftigte :
abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,
Kaufmann/-frau fir Biromanagement, Sozialversicherungfachangestellte/r, Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte/r
X sonstige Beschaftigte, die Giber nachgewiesene gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen im
beschriebenen Aufgabenfeld verfligen
O Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Fiir beide Beschaftigtengruppen gilt:
sonstige Voraussetzungen:
PKW-Fiihrerschein (Klasse B) erforderlich sowie die Bereitschaft zum Fihren fremder Fahrzeuge

[ Sonstige Voraussetzungen

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen Gewichtungen *

Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.11

Allgemeine Kenntnisse im Rechtsgebiet SGB Il und Weitere I:l I:' I:'

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen im SGB Il sowie SGB |
und SGB X

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

o Kennt Ablaufe und Aufgaben im Jobcenter

3.1.2

Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht I:l I:' I:'

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B. Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-
Datenschutzgrundverordnung

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

e Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

313

Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse I:l D D

e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an

e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um

e Waihlen Sie ein Element aus.

e Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2von 5
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3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, D D D
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kennt-
nisse zu erwerben.
e bewiltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behélt den
Uberblick
e Arbeitsleistungen /-qualitdt bleiben auch unter Termindruck und bei ho-
hen Arbeitsmengen konstant
e stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein
e sorgt flir Wissenstransfer
3.2.2 Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- D D D
chend zu agieren.
e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein
e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert
e  Uberblickt Gesamtzusammenhinge und stimmt unterschiedliche Ar-
beitsabldufe / eigene Aktivitdten aufeinander ab
e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten D D D
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) 6konomisch
ein
e Wahlen Sie ein Element aus.
o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
3.24 Entscheidungsfahigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu Glbernehmen.

e Bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungs-
prozesse mit ein, wagt Alternativen ab

e  setzt Prioritdten im Entscheidungsprozess

e Wahlen Sie ein Element aus.

o Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Sozialkompetenzen
» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 3

2 1

33.1

Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren
e hort aufmerksam zu, ldsst andere ausreden

e schatzt und hinterfragt andere Meinungen

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

O X

1) O

3.3.2

Kooperationsfahigkeit
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e setzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander und kann sie

einbeziehen

e spricht Konflikte offen und sachlich an
e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander (auch: FK-Feed-

back)

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

333

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kund-
schaft zu begreifen.

e versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden
e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e berat Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

e Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.34 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Re-
ligion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, so-
zialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
bericksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten und
Normen offen und respektvoll

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshin-
tergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

O X O O

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst gemal § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben, Mal3-

nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne
Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kon-
nen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migra-
tionsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu er-
kennen und zu Uberwinden sowie insbesondere im beruflichen Kontext
Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen
und Diskriminierung zu behandeln.

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und moéchte diese lGberwinden
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3.3.6 Teamfahigkeit
» Fahigkeit, sich im Team einzubringen und mit anderen konstruktiv zusam-

menzuarbeiten

akzeptiert Teamregeln und verhalt sich entsprechend

unterstiitzt andere Teammitglieder aktiv, anlass- und situationsbezo-gen
arbeitet kooperativ und respektvoll mit anderen zusammen

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3.3.7 Empathie und Einfiihlungsvermoégen
» Fahigkeit Geflihle, Bediirfnisse und Ausdrucksanderungen einer anderen

Person wahrzunehmen, nachzuempfinden und angemessen zu interpre-
tieren.

geht besonders vertrauensvoll mit personenbezogenen Daten um
kann sich in die Lage des gegenliber hineinversetzen

stellt sich auf den Gesprachspartner/die Gesprachspartnerin ein
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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