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1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.1. Bezeichnung

Leitung einer Arbeitsgruppe des Fachbereichs Leistungen der
Grundbedarfe:

» Grundsicherung
» Hilfe zum Lebensunterhalt
» Leistungen nach dem Asylbewerberleistungsgesetz

= Hilfen zur Uberwindung sozialer Schwierigkeiten



1.2. Aufgaben
- Leitung der Arbeitsgruppe

Ausiibung der Dienst- und Fachaufsicht im ibertragenen Rahmen

Fiihren der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen im Rahmen des modernen
Personalmanagements, Anwendung der Personalentwicklungsinstrumente
Koordinierung des Personaleinsatzes innerhalb der Arbeitsgruppe in Abstimmung mit der
Fachbereichsleitung

Auswertung und Umsetzung der Ergebnisse der Kosten- und Leistungsrechnung innerhalb
der Arbeitsgruppe

Fachliche Beratung - auch fachbereichsiibergreifend - und Information der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie der Fachbereichsleitung

Bearbeitung von besonders schwierigen Einzelfdllen

Entscheidung in Grundsatzangelegenheiten sofern nicht der Fachbereichsleitung
vorbehalten

Planung und Steuerung von Veranderungsprozessen (insbesondere Digitalisierung)
Bearbeitung von Widerspriichen nach Arbeitsanweisung

Bearbeitung von Fach- und Dienstaufsichtsbeschwerden

Verantwortung fiir den Arbeits- und Gesundheitsschutz fiir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Arbeitsgruppe

Verantwortung fiir die Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie von
Nachwuchskraften, Trainees und Praktikantinnen und Praktikanten

Auswertung der fachspezifischen Rechtsprechung

Erarbeitung von Stellungnahmen fiir die Fachbereichsleitung zu politische Anfragen,
Petitionen, Regressfdllen, Revisionsberichten u.d.

Teilnahme an Arbeitsgruppen und Gremien in Absprache mit der Fachbereichsleitung

Beschwerdestelle fir Publikum

- Anordnungsbefugnis nach Mafigabe der Amtsleitung

1.3.

1.4.

Fiihrungsverantwortung

direkt fiir ca.10 - 15 Mitarbeitende, im Vertretungsfall fiir eine weitere Arbeitsgruppe

Besonderheiten

Einsatz im Rahmen von Grof3schadens- und Katastrophenfallen auch aufierhalb der

reguldren Dienstzeit (z.B. bei Notunterbringungen)



2 Formale Anforderungen

(Gewichtungen entfallen hier)

Fiir Beamte:

» Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der

Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst oder

Fiir Tarifbeschiaftigte:

» Abschluss des Verwaltungslehrganges Il oder Abschluss als gepriifte r

Verwaltungsfachwirt_in oder

= Diplom- oder Bachelor-Abschluss der Fachrichtung Offentliche Verwaltung, Public
Management, Public und Nonprofit-Management, Public Administration, Recht fiir die

offentliche Verwaltung, IUS-Recht (LLB) oder ,,Verwaltung und Recht“ (TH Wildau) oder

* Diplom-Abschluss oder 1. Staatsexamen der Fachrichtung Rechtswissenschaft oder

Bachelor of Laws (LL.B.)

» Bachelor-Abschluss einer anderen Fachrichtung und mindestens zweijdhrige

Berufserfahrungen in der offentlichen Verwaltung



3 Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen und Gewichtungen

Fachkompetenzen Gewichtungen

Kenntnisse zur Personalfiihrung und der Personalentwicklung sowie

der Personalmanagementinstrumente

unabdingbar

Kenntnisse der Beteiligungsrechte der Beschaftigtenvertretungen

sehr wichtig

Kenntnisse des SGB XlI, AsylbLG

unabdingbar

Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

Kenntnisse im AufenthG, FreiziigG sowie Freiziig VO EU sehr wichtig
Kenntnisse VwVIG, SGB | und X sowie SGG und VwGO sehr wichtig
Kenntnisse der angrenzenden Rechtsgebiete (z.B. SGB I, Ill, V, VI, wichtig

VII, IX, WoGG, BKGG, BGB, BerRehaG, EStG)

Methoden und Mafinahmen des Organisations- und Prozess- sehr wichtig
managements

Kenntnisse Qualitdtsmanagement wichtig
Methodische Kompetenzen (Prasentation, Moderation, sehr wichtig
Gesprachsfiihrung)

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender sehr wichtig

Grundziige des Tarif- und Beamtenrechts

erforderlich

Kenntnisse iber Aufbau und Organisation der Berliner Verwaltung

und Kenntnis GGO

wichtig

Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO) und Kenntnisse Kosten- und

Leistungsrechnung

erforderlich

Kenntnis der Datenschutz-Vorschriften, insbesondere BDSG, DSGVO

sehr wichtig

Kenntnis der Vorschriften des Arbeits- und Gesundheitsschutzes,
insbesondere Arbeitsschutzgesetz, Arbeitsstattenrichtlinien, DGUV-

Vorschriften und Regelwerk

erforderlich

anwendungssichere PC-Kenntnisse OPEN/ProSoz, der

Standardsoftware und Internet

sehr wichtig

3.2 Personliche Kompetenzen und Gewichtungen




3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen

und neue Kenntnisse zu erwerben

= Erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen
Situationen in guter Quantitdt und Qualitat

= Erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und
differenziert

= Reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt

Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

sehr wichtig

3.2.2 Organisationsfahigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und

entsprechend zu agieren

= Unterscheidet Wichtiges von Unwichtigem

= Geht bei der Analyse von Problemen, Ursachen, Aufgaben
systematisch und strukturiert vor

= Bezieht andere in den Bearbeitungs-/ Problem|&sungsprozess

mit ein und delegiert Teilaufgaben

sehr wichtig

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

Gewichtungen

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

= Gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis

= Kontrolliert die Einhaltung von Planungen und Vorgaben und
korrigiert Abweichungen

= Setzt sich selbst und seinen/ihren Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen

klare, eindeutige und umsetzbare Ziele

sehr wichtig
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3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen unabdingbar

und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

= Erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab
= Revidiert/ modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer

Erkenntnisse

= Trifft Entscheidungen zeitgerecht

3.3 Sozialkompetenzen und Gewichtungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. sehr wichtig

* beherrscht die einschladgigen Kommunikationstechniken (u.a.
Blickkontakt, aktives Zuhéren etc.)

= hinterfragt und legt Wert auf die Meinung anderer

= stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikations-partner/innen

ein

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen sehr wichtig
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;

Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

= Fordert die kooperative Zusammenarbeit

= Arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

= Verhdlt sich offen und transparent

3.3.3 Dienstleistungsorientierung Gewichtungen

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen unabdingbar

Kunden zu begreifen.

= Verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen

= Begreift die Arbeit als Dienstleistung




3.3.4 Diversity-Kompetenz

Gewichtungen

Fahigkeit, 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,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

= wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG
etc.)

= st fahig zum Perspektivwechsel

= berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und

wirkt darauf hin, diese abzubauen

sehr wichtig




3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz Gewichtungen
umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG sehr wichtig
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die

Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

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

Diskriminierung zu behandeln.

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

= lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iiberwinden

= beriicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung

bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.4 Fiihrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz Gewichtungen

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele wichtig
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen,
folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter

Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

= Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

= Liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

= Delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und

personengerecht




3.4.2 Personalentwicklungskompetenz

Gewichtungen

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten 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.

Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen
und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 Landesgleichstellungsgesetz im
Umgang mit weiblichen Beschdaftigten anzuwenden

(Frauenférderkompetenz).

= Erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

= Begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir das Team
und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

= Spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

= Integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,
setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen
Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gemaf3 § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2
Sozialgesetzbuch IX

sehr wichtig

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz

Gewichtungen

Bereitschaft und F&higkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich

und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

= Reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe

= Greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in
sein/ihr Handeln ein

= Zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen

sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

sehr wichtig
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3.4.4 Innovationskompetenz Gewichtungen

Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, wichtig
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich

und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

= Verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf

= |nitiilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

= Bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
Verdnderungsprozesse ein, fordert und unterstiitzt sie in der

aktiven Mitgestaltung

3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz Gewichtungen

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en wichtig
iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb
und auf3erhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen
neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige

Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.

= Tritt vor unterschiedlichen Personengruppen sicher und
adressatengerecht auf

= Stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartnerinnen
und Gesprdchspartner ein

= Organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit

= Vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach

auf3en




