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Stellentitel/Funktion:
Gruppenleitung einer Arbeitsgruppe, die zustandig ist fiir den Bereich Frontoffice sowie Leistungen nach

dem 3. und 4. Kapitel SGB XIl und dem Asylbewerberleistungsgesetz

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Soziales und Gesundheit
Amt fiir Soziales

Fachbereich Allgemeine Soziale Dienste

+ Beschreibung des Arbeitsgebietes

Gruppenleitung im Front-Office im Amt fiir Soziales, die zustdndig ist fiir die Gewdhrung von Hilfe zum Le-
bensunterhalt nach dem 3. Kapitel SGB XII und Leistungen der Grundsicherung im Alter und bei Erwerbs-
minderung nach dem 4. Kapitel SGB XII auf3erhalb von Einrichtungen sowie fiir Leistungen nach dem Asyl-
bewerberleistungsgesetz.

Dies beinhaltet neben der laufenden Hilfe auch Mehrbedarfszuschldge, Hilfen in besonderen Lebenslagen,
z.B. die Bearbeitung von Antrdgen wegen Mittellosigkeit, Antrdge auf Ubernahme von Bestattungskosten
nach § 74 SGB XIl, einmalige Beihilfen und Darlehen, Beitrdge zur Krankenversicherung und Alterssiche-
rung.

Arbeitsplatz mit Bildschirmunterstiitzung.

Fach- und Sachaufgaben:

e Beratung von nachfragenden Personen, deren Angehdrige, Betreuer, u.a. in besonderen Fdallen

e Beschwerdestelle fiir Publikum

e Riicksprachen mit Mitarbeiter/innen (Information, Beratung, Anweisung,)

e Vermittlung von Fachwissen und praktischer Anwendung

e Bearbeitung schwieriger Einzelfdlle

o Sichtung, Wertung und Verteilung der Post

e Entscheidung iiber den Einsatz von Vermdgen nach § 90 SGB XII (auBer kleiner Barbetrdge und sons-
tiger

e Geldwerte) und die Gewdhrung von Darlehen nach § 91 SGB Xl in Einzelféllen

e Schlusszeichnung bei Mietgarantien und Ubernahmen von Kautionen und

e Genossenschaftsanteilen nach § 35 SGB XI|

o Vorschldge zur Gewdhrung von Zuwendungen der Deutschen Klassenlotterie Berlin sowie bezirklicher
Stiftungsmittel

o Fiihren, Erstellen und Auswerten von Statistiken

e Vorbereitung von Stellungnahmen u.a. zu Eingaben, Beschwerden, Dienstaufsichtsbeschwerden,
Priifungsersuchen, Revisionsberichten, Klageverfahren und einstweiligen Anordnungsverfahren

e Bearbeitung von Widerspriichen der Arbeitsgruppe. Priifung der Rechtmdfligkeit der ergangenen
Bescheide. Veranlassung von Abhilfen oder Teilhabhilfen sowie Abgabe der Vorgdnge an die Wider-
spruchsstelle des Bereichs Recht
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Entscheidung iiber Antrdge auf Wiedereinsetzung in den vorherigen Stand
Stellungnahmen zu Regressfdllen

Fertigung von Strafanzeigen bei Verdacht des Leistungsmissbrauches
Beobachtung und Auswertung der Kosten-Leistungsrechnung in Abstimmung mit
der Fachbereichsleitung

Teilnahme an Besprechungen der Leitungskrafte des Amtes fiir Soziales
Teilnahme an iiberbezirklichen Arbeitsgruppen und Gremien

Vertretung der anderen Gruppenleitungen

Fihrungsaufgaben:

Einsatz der Mitarbeiter/innen und der Arbeitsmittel in Abstimmung mit der Fachbereichsleitung
Dienstliche Beurteilung der Mitarbeiter/innen

RegelmdBige Durchfiihrung von Mitarbeiter-/Vorgesetztengesprdchen, Orientierungs- und Beurtei-
lungsgesprdchen

Motivation und Férderung der Mitarbeiter/innen

Weitergabe von Informationen, Rechtsdnderungen und anderen Neuerungen an die Mitarbeiter/innen;
Anleitung und Kontrolle bei der Umsetzung

Organisation und Koordination der Arbeitsabldufe innerhalb der Arbeitsgruppe durch Hinweise, Riick-
sprachen und Besprechungen

RegelmdBige Uberpriifung der Arbeitsverteilung innerhalb der Arbeitsgruppe, bedarfsweise Neuge-
staltung und Umverteilung der Sachgebiete

Durchfiihrung von regelmdafligen Gruppenbesprechungen

Mitwirkung bei der Entwicklung und Fortschreibung sowie Umsetzung von Zielvereinbarungen und Qua-
litdtsmanagement

Organisation von Strukturen und Prozessen (z.B. in der Umsetzung von Zielvereinbarungen)

Mitwirkung bei Personalauswahlverfahren

Bewertung
Entgeltgruppe: E 11 TV-L Besoldungsgruppe: A1l
Gutachten v. 27.08.2024 Gutachten vom 18.09.2025
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (ehe-

mals gehobener Dienst)

Fiir Tarifbeschdéftigte (m/w/d):
-Diplom Verwaltungswirt/in (FH) oder

-Bachelor of Arts (B.A.) im Studiengang Offentliche Verwaltung (ehemals Offentliche Verwaltungswirtschaft)
oder

- abgeschlossenes Studium (B.A. oder Diplom) in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung geeigneten Fachrich-
tung (z.B. Public Management, Wirtschaft und Recht)

jeweils verbunden mit in einer &ffentlichen Verwaltung erworbenen, mehrjghrigen Berufserfahrung in ver-
gleichbaren Rechtsgebieten

oder
- einen abgeschlossenen Verwaltungslehrgang Il verbunden mit

einer Tatigkeit in einer Behorde des offentlichen Dienstes - mindestens in Entgeltgruppe 9b, Fallgruppe 1
oder

- eine sonstige abgeschlossene Berufsausbildung verbunden mit einer langjdhrigen Tatigkeit im ausgeschrie-
benen Rechtsgebiet, welche mindestens mit der Entgeltgruppe E 9b, Fallgruppe 1 vergiitet wurde.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
31 Fachkompetenzen 4 3 > 1

3.1.1 |Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férder-
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2 | Anwendungssichere Kenntnisse des SGB XIl sowie des Asylbewerber-

leistungsgesetzes

3.1.3 | Kenntnis iiber die Anspruchsvoraussetzungen auf Arbeitslosengeld Il
und Sozialgeld nach dem SGB I

3.1.4 | Verfahrensrecht nach dem SGB | und X

3.1.5 |Kenntnisse der angrenzenden Rechtsgebiete, z.B. mafigebliche Re-
gelungen in der Landeshaushaltsordnung sowie der relevanten da-
tenschutzrechtlichen Vorschriften

3.1.6 | Beherrschung der Office-Standard-Software
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Veranderungsfdhigkeit
» Fd&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |Z| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e halt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine langere Zeit aufrecht
e entscheidet gewissenhaft nach Rechislage, insbesondere bei Ermessensspielrdu-
men
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Handlungsstrategien
den verdnderten Rahmenbedingungen an
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |X| |:| |:|
agieren
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht
e steuert, unterstiitzt und Uberpriift den Zielerreichungsprozess vo-rausschauend
o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |Z| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e nimmt auf eine effektive Arbeitszeitauslastung in der Gruppe bzw. im Team aktiv
Einfluss
e nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und Fachwissen
e vereinbart QualitdtsmaBstdbe bzw. orientiert sich am Qualitdtsmanagement und
Ergebnis
3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
o berzieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf
o ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
3.2.5 | Ausdrucksfahigkeit |:| |E |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

Stellt Gedanken miindlich prdzise und fliissig dar

formuliert schriftlich verstandlich und tbersichtlich

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3

2 1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X L

L1 O

e nimmt sich Zeit fiir Gesprdche, bietet sich fiir Gesprdche an

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrénkt sich auf
das Wesentliche

o vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

3.3.2

Kooperationstahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e sefzt die eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Team- bzw. Gruppenziele ein

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o trifft verl@ssliche Aussagen und handelt entsprechend

Shc

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein

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

o kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexIdGIG etc.),

o st fahig zum Perspektivwechsel,

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

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

¢ zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse anderer

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus Verbesserun-
gen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen ab

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Féhigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kon-

nen,

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

winden sowie

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

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

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iberwinden,

o beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren spezifische
Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens und Handelns

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stdrken
und Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich persdnlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln

3.4 Fihrungskompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.4.1 | Strategische Kompetenz
P Féhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, |:| |:| |X| |:|
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden
o iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg,
o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmdglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.
e plant vorausschauend und schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbe-
dingungen
o gestaltet Strukturen und Prozesse
3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz
» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten
und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und
Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten entsteht |:| |Z| |:| |:|
» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleich-
stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz)
e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team und sorgt fiir
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung,
o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback,
e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fiir die
Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Be-
lange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX
o unterstltzt Mitarbeitende in ihrer Personalentwicklung
® beteiligt, unterstiitzt und motiviert Mitarbeitende
o fiihrt Mitarbeitende ergebnisorientiert
3.4.3 | Selbstentwicklungskompetenz

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lernbereit
und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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e nimmt die eigene Fiihrungsrolle aktiv wahr

® zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

3.4.4 | Innovationskompetenz

P Féhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen ziel- |:| |:| |X| |:|
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe.

o stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage

e fordert innovative Ansdtze von Mitarbeitenden, ist fehlertolerant

3.4.5 |Reprdasentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iberzeugend
zu vertreten, innerhalb und auBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich |:| |:| |:|
neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen

o fritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf,

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach aufien.

® organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

o f{ordert die ressortiibergreifende Zusammenarbeit
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