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Abteilung Soziales und Biirgerdienste
Amt fiir Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitung des Fachbereiches 6 ,,Recht*

- Grundsatzangelegenheiten des Fachbereichs 6 (Leitungsfunktion: ca. 10 Mitarbeitende, davon 1 Grup-
penleitung)

- Entscheidung lber die Auswahl und den Einsatz der Mitarbeitenden im Einvernehmen mit der Biirolei-
tung

- Koordinierung der Arbeitsabldufe im Fachbereich einschlief3l. der damit verbundenen Entscheidungen
im Hinblick auf den Personaleinsatz in den einzelnen Arbeitsgruppen

- Entwicklung/Neustrukturierung von Aufgabenbereichen - auch in Abstimmung mit anderen Fachbe-
reichsleitungen

- Verwaltungsstreitsachen nach dem SGB, insbesondere dem SGB IX und XIl, dem LPIGG, AsylbLG ein-
schliefllich der Vertretung vor Gerichten mit Generalprozessvollmacht

- Dienstreisen im gesamten Bundesgebiet im Rahmen der Prozessfiihrung

- Zivilprozesse einschl. Zwangsvollstreckung

- Erstattung von Strafanzeigen

- Verfolgung und Ahndung von Ordnungswidrigkeiten gem. § 117 (6) SGB XII

- Eintragung und Léschung von Hypotheken und Grundschulden in besonderen Einzelfdllen
- Anordnung der zur Erfiillung der Aufgaben erforderlichen Mafinahmen

- Uberwachung der einheitlichen Rechtsnormen im Fachbereich
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- Kldrung von Zweifelsfragen; Stellungnahmen zu Rechts- und Verwaltungsvorschriften sowie zu Anfragen
der BVV und deren Ausschiisse und Vorlagen des RdB sowie fiir Vorlagen fiir die Sitzung der BzStR So-
ziales; Fertigung von BVV-Vorlagen

- Bearbeitung von Petitionen

- Fertigung von Stellungnahmen zu Dienstaufsichtsbeschwerden; Beschwerdestelle mit Entscheidungsbe-
fugnis

- Entscheidung wichtiger und schwieriger Einzelfdlle; fachliche Kontrolle der Mitarbeitenden
- Beobachtung des Schrifttums und Entwicklung der Fachgebiete; Unterrichtung der Mitarbeitenden; Teil-
nahme an den Sitzungen der bezirklichen Selbstverwaltungsorgane (soweit fiir dienstlichen Belange

erforderlich)

- Anordnungsbefugnis bis zu 50.000 €

Bewertung
Entgeltgruppe: E12 Besoldungsgruppe: A 13S

Gutachten vom:
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des

allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

- abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor-Niveau) in der Fachrichtung ,,Offentliche Ver-
waltungswirtschaft“ oder ,Offentliche Verwaltung“ oder einen vergleichbaren Studienabschluss mit
Bezug zur offentlichen Verwaltung (z. B. Verwaltung und Recht, Wirtschaft und Recht, Business Admi-
nistration) jeweils mit mindestens einjahriger Berufserfahrung aus einer Tatigkeit, welche mindestens in
Entgeltgruppe 11 TV-L vergiitet wurde

oder

- abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten jeweils mit
mindestens einjdhriger Berufserfahrung aus einer Tatigkeit, welche mindestens in Entgeltgruppe 11
TV-L vergiitet wurde

Wiinschenswert ist eine einschldgige Berufserfahrung im Bereich der Leistungsgewdhrung nach dem SGB
Il, SGB VIII, SGB IX oder SGB XIl und/oder Fiihrungserfahrung in der &ffentlichen Verwaltung.

Erforderlich sind verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des

gemeinsamen europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von 8



3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen*

Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Managementgrundlagen der Fiihrung
» Organisations- und Personalmanagement (z. B. Gesundheits-, Verénderungs-, |:| |X| |:| |:|
Qualitéts- und Projekimanagement)
3.1.2 |Managementgrundlagen der Fiihrung
» relevante Rechtsgrundlagen wie Tarif- und Dienstrecht sowie Kenntnisse des
Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férdergesetze (AGG, LADG, |:| |Z| |:| |:|
VV Inklusion behinderter Menschen, SGB IX, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG,
PersVG)
3.1.3 | Griindliche Kenntnisse des Sozialgesetzbuches XIl und der Ausfiih- |:| |E |:| |:|
rungsvorschriften
3.1.4 | Griindliche Kenntnisse des Sozialhilfeleistungsrechts (SGB I - III, V I:I & I:I I:I
und VI, IX - XI und LPfIGG)
3.1.5 [ Griindliche Kenntnisse der angrenzenden Rechtsgebiete, insbeson- |:| |:| X' |:|
dere BGB, Wohngeldgesetz, Ausldnderrecht
3.1.6 | Allgemeine Verwaltungskenntnisse (GGO, Aufbau und Ablauforga- |:| |:| & |:|
nisation)
3.1.7 |Kenntnisse der angrenzenden Rechtsvorschriften: GA-ESH, AV-VSH, |:| |:| |X| |:|
LPfIGG, WoGG, BKK, AZG, ZPO, VwVfG
3.1.8 | Anwendungssichere Kenntnisse im Umgang mit der Informations-
technik, insbesondere der Standardsoftware (MS Office), dem Intra- |:| |:| & |:|
net und dem eingesetzten Mailprogramm (Outlook)
3.1.9 |Kenntnisse des IT-Fachverfahrens OPEN/PROSOZ |:| |:| |:| |E
3.1.10 | Grundkenntnisse des Haushaltsrechts (einschl. KLR) 0O X O

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |X| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o Stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich.

e Hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und gibt fachliche Fortbildungsin-
halte weiter.

o Ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit.

o Zeigt Flexibilitat am Arbeitsplatz.

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |Z| |:| |:|
agieren

e Plant frithzeitig und realistisch.

e Delegiert verantwortungsbewusst.

¢ Kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfiigung stehende Zeit
verteilen.

e Legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem fiir den Ar-
beitsablauf zweckmafligen Zeitpunkt vor.

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |Z| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o Koordiniert Arbeitsabl&ufe zielorientiert und nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten.

e Konzentriert sich auf das Wesentliche und Vorrangige.

e Halt Fristen und Zeitvorgaben ein.

e Vereinbart konkrete Absprachen.

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |X| |:| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

o Uberblickt Gesamtzusammenhénge und beriicksichtigt Folgewirkungen.

e Entscheidet zeitnah.

e Entscheidet nachvollziehbar.

e Gibt klare Ziele und Zeitvorgaben.

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |:| & |:| |:|

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e Hort aktiv zu und fragt nach.

e Fiihrt regelmdBig Dienstbesprechungen durch und nimmt aktiv teil.

e Schatzt und hinterfragt andere Meinungen.

o Aulert sich verstandlich, iibersichilich, adressatengerecht, beim Thema bleibend
und flieBBend.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 8



Gewichtungen*
4 3 2 1

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

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

o Arbeitet konstruktiv und respekivoll mit anderen zusammen.

e Verhdlt sich offen und freundlich, schafft und schenkt Vertrauen.
o Ubt konstruktiv Kritik und ist kritikfahig.

e Erkennt Konflikte und |8st sie konstruktiv.

3.3.3 |Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu |:| |:| |X| |:|
begreifen

o Verhdlt sich freundlich und aufgeschlossen.

o Argumentiert versténdlich bezogen auf d. Gesprdchspartner/in.

o Erldutert die Entscheidungsgriinde.

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

P Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |X| |:| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen.

e 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.

o Beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt be-
stehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemdaf § 3 Absatz 4 PartMigG

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

kénnen, |:| |X| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iiberwinden 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 lber Instrumente zu deren Abbau an.

e Lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiberwinden.

e Beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die

Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8



3.4

Fiihrungskompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.4.1

Strategische Kompetenz

P Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

[]

[]

X L

o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg

o Liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsmdoglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

e Richtet Handeln auf langfristige Ziele aus und wégt dabei Grenzen und Méglich-
keiten ab.

e Vereinbart klare und realistische Ziele.

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 Beschdftigten entsteht

» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleich-
stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

o Erhdlt und fordert 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.

e Spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback.

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

e Kennt und nutzt PE-Methoden sowie Fiihrungsinstrumente und -mafinahmen; be-
riicksichtigt Aspekte des betrieblichen Gesundheitsmanagements.

e Vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Einfluss
(bietet regelméBig Jahresgespréche an).

o Zeigt Wertschatzung und Verstdndnis und baut eine vertrauensvolle Arbeitsbezie-
hung auf.

e Kommt regelmafig seiner/ihrer Beurteilungsverpflichtung nach.

e Orientiert sich an den Zielen des Frauenférderplans und beriicksichtigt grundsdtz-
lich gleichberechtigter Teilhabe Aller.

3.4.3

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en
iberzeugend zu vertreten, innerhalb und auflerhalb offen und zielbezogen part-
nerschaftlich neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor-
teile fiir alle Beteiligten entstehen

o Tritt vor unterschiedlichen (groen) Personengruppen sicher und adressatenge-
recht auf.

o Vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin (bzw. den Bezirk) positiv nach
aufen.

e Organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusammenarbeit.

o Stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gespréchspartnerinnen und Gesprachs-
partner ein.

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

4 | 3

2 1

3.4.4

Innovationskompetenz

P Fahigkeit, verénderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen ziel-
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

L O

X L

e Initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse (z.B. im Zuge der Digitalisie-
rung) und bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein, férdert und unterstiitzt sie in
der aktiven Mitgestaltung.

o Verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf.

o Stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage.

e Fordert innovative Ansdtze von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, ist fehlertolerant.

3.4.5

Selbstentwicklungskompetenz

P Fahigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und
Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln.

o Reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe; nimmt regelmdaflig an Fortbil-
dungen zum Thema "Fiihrung und Zusammenarbeit" teil.

¢ Zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lern- bzw.
fortbildungsbereit.

e Istin der Lage, ihre/seine eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsaspekten selbst
zu reflektieren.

o Stellt sich einem regelmd&Bigen Flihrungskrafte-Feedback.

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

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

Stelleninhaber/in / Datum
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