Bezirksamt Mitte von Berlin 15.01.2026

Fin1202
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Jugendamt
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.

|Z Entgeltgruppe E 9b
Teil | der EntgO zum TV-L

Aufgabe/Funktion: Leistungskoordinator*in im Teilhabefachdienst (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab 01.04.2026 X unbefristet

|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Bezirksamt Mitte von Berlin

Karl-Marx-Allee 31
10178 Berlin

Kennzahl: 02/2026

Arbeitsgebiet:

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Durchfiihrung des Gesamtplanverfahrens gem. § 117 SGB IX

Durchfiihrung des Teilhabeplanverfahrens nach §§ 19, 21 S.1 SGB IX

Antragsbearbeitung und Bewilligung von Leistungen der Eingliederungshilfe nach SGB IX ggf. auch nach SGB IlI, V,
VI, VII, X1

Leistungen der Pflege und Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz bei Kindern und Jugendlichen
Unterstiitzung der Leistungsberechtigten bei der Realisierung von Leistungen anderer Leistungstrédger nach § 106
SGB IX

Fallibergreifendes Controlling: Ma3nahmen zur Sicherstellung ordnungsgemdéfler Leistungserbringung und
Leistungsberechnung

Fallbezogenes Forderungsmanagement: Realisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder Haftungsanspriichen
gegenliiber anderen Reha-Trédgern sowie hinsichtlich weiterer Anspriiche gegeniiber Dritten; Vorpriifung
Unterhaltsanspriiche nach BGB

Koordinierung und Entscheidung in vielschichtigen Abstimmungsprozessen zwischen den im Arbeitsprozess zu
beteiligenden Akteuren: Hilfe (wie) aus einer Hand erhalten (88§ 14, 19, 20, 103 SGB IX)

Priifung der formalen Anspruchsvoraussetzungen fiir Leistungen nach SGB IX und SGB XII

Fiihren von Statistiken und Erfassung der Daten fiir den Teilhabeverfahrensbericht nach §41 SGB IX
Stellungnahme zu Beschwerden, Widerspriichen und Klagen

Praxisanleitung

Anforderungen:

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Erfolgreich abgeschlossenes Fachhochschul- oder Bachelor-Studium der 6ffentlichen

Verwaltung/Verwaltungswirtschaft, Public Administration/Management, Recht (lus), der Betriebswirtschaft oder

im Bereich der Fachrichtung Recht.

Es kommen auch Beschdftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen dreijahrigen Berufsausbildung in der

offentlichen Verwaltung und mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang Il bzw. der Teilnahme

am Verwaltungslehrgang Il in Betracht
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Des Weiteren kdnnen sich Mitarbeitende des 6ffentlichen Dienstes bewerben, die ein abgeschlossenes
Hochschulstudium haben sowie eine mind. 2-jahrige Berufserfahrung in der Entgeltgruppe 9b in einem
Sozialleistungsbereich (o. vergleichbares Arbeitsfeld) vorweisen kénnen.

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 berlicksichtigt.

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 beschdftigt 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 Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen 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 zwei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Leistungskoordinatorin-im-Teilhabefachdienst-de-j63705.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

Schak
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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Leistungskoordinator*in im Teilhabefachdienst (m/w/d)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschaftsbereich Jugend, Familie und Gesundheit

Jugendamt

Teilhabefachdienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Durchfiihrung des Gesamtplanverfahrens gem. § 117 SGB IX

Durchfiihrung des Teilhabeplanverfahrens nach §§ 19, 21 S.1 SGB IX
Antragsbearbeitung und Bewilligung von Leistungen der Eingliederungshilfe
nach SGB IX ggf. auch nach SGB I, V, VI, VII, XIl Leistungen der Pflege und
Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz bei Kindern und Jugendlichen
Unterstiitzung der Leistungsberechtigten bei der Realisierung von Leistungen an-
derer Leistungstrdger nach § 106 SGB IX

Falliibergreifendes Controlling: Mafinahmen zur Sicherstellung ordnungsgema-
3er Leistungserbringung und Leistungsberechnung

Fallbezogenes Forderungsmanagement: Realisierung oder Abwehr von Erstat-
tungs- oder Haftungsanspriichen gegeniiber anderen Reha-Trdgern sowie hin-
sichtlich weiterer Anspriiche gegeniiber Dritten; Vorpriifung Unterhaltsanspriiche
nach BGB

Koordinierung und Entscheidung in vielschichtigen Abstimmungsprozessen zwi-
schen den im Arbeitsprozess zu beteiligenden Akteuren: Hilfe (wie) aus einer
Hand erhalten (§§ 14, 19, 20, 103 SGB IX)

Priifung der formalen Anspruchsvoraussetzungen fiir Leistungen nach SGB IX
und SGB XII

Flihren von Statistiken und Erfassung der Daten fiir den Teilhabeverfahrensbe-
richt nach §41 SGB IX

Stellungnahme zu Beschwerden, Widerspriichen und Klagen

Praxisanleitung

Bewertung:

Entgeltgruppe E 9b, Fgr. 1 Teil | TV-L Besoldungsgruppe A10
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Erfolgreich abgeschlossenes Fachhochschul- oder Bachelor-Studium
der offentlichen Verwaltung/Verwaltungswirtschaft, Public Administra-

tion/Management, Recht (lus), der Betriebswirtschaft oder im Bereich
der Fachrichtung Recht.

Es kommen auch Beschdftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen
dreijahrigen Berufsausbildung in der &ffentlichen Verwaltung und mit ei-
nem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang Il bzw. der Teil-
nahme am Verwaltungslehrgang Il in Betracht.

Desweiteren kdnnen sich Mitarbeitende des offentlichen Dienstes be-
werben, die ein abgeschlossenes Hochschulstudium haben sowie eine
mind. 2-jahrige Berufserfahrung in der Entgeltgruppe 9b in einem Sozi-
alleistungsbereich (o. vergleichbares Arbeitsfeld) vorweisen kénn

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des
allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Gewichtungen

entfallen hier
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.1.1

Digitale Kompetenzen

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

e berlicksichtigt Maf3inahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

¢ kann digitale Kommunikationsmoglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswdhlen

[

[

X | []

3.1.2

Spezifische Fach- und Rechtskenntnisse
e gute Fachkenntnisse im SGB I-XII (ohne SGB IX)

o tiefgreifende Kenntnisse im SGB IX, AV EH, TIBV, Landespflegegeld-
gesetz, BGB und datenschutzrechtlichen Bestimmungen inkl. EU-
DSGVO

3.1.3

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

¢ gute Kenntnisse LHO und AV LHO; haushaltstechnische Richtlinien
und spezifische Verwaltungsverordnungen

¢ verwaltungsspezifische Standards, insb. GGO, AZG, VGG und Auf-
bau der Berliner Verwaltung

e Kenntnisse liber das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG),
das Partizipations- und Integrationsgesetz des Landes Berlin
(PartIntG) sowie das Diversity-Leitbild des Landes Berlin

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

e Kenntnisse in der Kosten- und Leistungsrechnung sowie Erfahrungen
in der Budgetierung

e Grundkenntnisse iiber Ziele, Systematik und wesentliche Inhalte des
Berliner Produktkataloges

3.15

Informationstechnik

e Gute Kenntnisse iiber Vorschriften und Anwendung von IT-Fachver-
fahren in der Berliner Verwaltung (MS Office Paket)
e Sehr gute Kenntnisse in der Fachsoftware Open Prosoz, ProFiskal

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

[

0O

o bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

o reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdéhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X |:| |:|

agieren

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o seftzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichfen und die X |:| |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| X |:| |:|
antworfung zu iibernehmen

e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in ange-
messener Zeit

o ftrifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und tibernimmt
Verantwortung

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 Kommunikationsfdahigkeit

X | OO0

> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

o zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

¢ fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich
weiter

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| X |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige L6-

sungen anzustreben

e fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team
zur effizienten Aufgabenerfiillung

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

¢ nutzt die vielfdltigen Potenziale unterschiedlicher Gruppenmit-
glieder aktiv

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 5
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Dienstleistungsorientierung

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

]| X

0O

berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-
tet geeignete Dienstleistung an

erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

reflektiert die Bediirfnisse der Kundschaft und geht darauf ein

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsicht-
lich Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexuel-
ler und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichfigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Um-

gang zu pflegen

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet dar-
aus Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen
Kulturen ab

erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-
reotype bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls kon-
struktiv damit umgehen

zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdnB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1.

bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichfe beurfeilen und ihre Belange beriicksichti-
gen zu kénnen,

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

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichfe res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und
deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iiberwinden

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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