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Anforderungsprofil 
Stand:  Mrz 2025  

Ersteller/in: 
 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Jugend, Familie und Gesundheit 

Jugendamt 

Teilhabefachdienst 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

• Durchführung des Gesamtplanverfahrens gem. § 117 SGB IX 

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

• Antragsbearbeitung und Bewilligung von Leistungen der Eingliederungshilfe 

nach SGB IX ggf. auch nach SGB III, V, VI, VII, XII Leistungen der Pflege und 

Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz bei Kindern und Jugendlichen 

• Unterstützung der Leistungsberechtigten bei der Realisierung von Leistungen an-

derer Leistungsträger nach § 106 SGB IX 

• Fallübergreifendes Controlling: Maßnahmen zur Sicherstellung ordnungsgemä-

ßer Leistungserbringung und Leistungsberechnung 

• Fallbezogenes Forderungsmanagement: Realisierung oder Abwehr von Erstat-

tungs- oder Haftungsansprüchen gegenüber anderen Reha-Trägern sowie hin-

sichtlich weiterer Ansprüche gegenüber Dritten; Vorprüfung Unterhaltsansprüche 

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) 

• Prüfung der formalen Anspruchsvoraussetzungen für Leistungen nach SGB IX 

und SGB XII 

• Führen von Statistiken und Erfassung der Daten für den Teilhabeverfahrensbe-

richt nach §41 SGB IX 

• Stellungnahme zu Beschwerden, Widersprüchen und Klagen 

• Praxisanleitung 

Bewertung: 

 Entgeltgruppe E 9b, Fgr. 1 Teil I TV-L  Besoldungsgruppe  A 10 
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Erfolgreich abgeschlossenes Fachhochschul- oder Bachelor-Studium 

der öffentlichen Verwaltung/Verwaltungswirtschaft, Public Administra-

tion/Management, Recht (Ius), der Betriebswirtschaft oder im Bereich 

der Fachrichtung Recht.  

 

Es kommen auch Beschäftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen 

dreijährigen Berufsausbildung in der öffentlichen Verwaltung und mit ei-

nem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang II bzw. der Teil-

nahme am Verwaltungslehrgang II in Betracht. 

 

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

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst) des 

allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig nichttechnischer 

Verwaltungsdienst 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

• kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten 

umgehen 

• berücksichtigt Maßnahmen für Datensicherheit und gegen Daten-

missbrauch 

• kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und Werkzeuge zielge-

richtet und situationsgerecht auswählen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.2 Spezifische Fach- und Rechtskenntnisse  

• gute Fachkenntnisse im SGB I-XII (ohne SGB IX) 

• 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 

• Kenntnisse über das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), 

das Partizipations- und Integrationsgesetz des Landes Berlin 

(PartIntG) sowie das Diversity-Leitbild des Landes Berlin 

☐ ☐ ☒ ☐ 
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3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung 

• Kenntnisse in der Kosten- und Leistungsrechnung sowie Erfahrungen 

in der Budgetierung 

• Grundkenntnisse über Ziele, Systematik und wesentliche Inhalte des 

Berliner Produktkataloges 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.5 Informationstechnik 

• Gute Kenntnisse über Vorschriften und Anwendung von IT-Fachver-

fahren in der Berliner Verwaltung (MS Office Paket) 

• Sehr gute Kenntnisse in der Fachsoftware Open Prosoz, ProFiskal 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität     

 • reagiert auf kurzfristige Veränderungen souverän und passt Hand-

lungsstrategien den veränderten Rahmenbedingungen an 

    

 • hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht     

 • setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte     

 • entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

 • setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein      

 • setzt die Ressourcen zielführend ein     

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in ange-

messener Zeit 
    

 • trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und übernimmt 

Verantwortung 
    

 • erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren     
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 • zeigt kontinuierliche Gesprächsbereitschaft     

 • fragt nach anderen Meinungen und würdigt sie     

 • gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verständlich 

weiter 
    

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und 

partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-

sungen anzustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • fördert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team 

zur effizienten Aufgabenerfüllung 
    

 • arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

 • nutzt die vielfältigen Potenziale unterschiedlicher Gruppenmit-

glieder aktiv 
    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft 

zu begreifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-

tet geeignete Dienstleistung an 
    

 • erläutert Entscheidungen und Verfahrensabläufe nachvollzieh-

bar 
    

 • reflektiert die Bedürfnisse der Kundschaft und geht darauf ein     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► ► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsicht-

lich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexuel-

ler und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) 

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende 

Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Um-

gang zu pflegen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet dar-

aus Verbesserungen für den Umgang mit Menschen aus anderen 

Kulturen ab 

    

 • erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-

reotype bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls kon-

struktiv damit umgehen 

    

 • zeigt Einfühlungsvermögen für die Empfindungen und Bedürf-

nisse anderer 
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen 

mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichti-

gen zu können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher 

Herkunft und Prägung 
    

 • weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-

rationsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente und 

deren Abbau an 

    

 • lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese 

überwinden 
    

 


