Bezirksamt Mitte von Berlin 29.08.2025
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fir Soziales

Bezeichnung: |:| BesGr.
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) X] Entgeltgruppe E 8, TV-L
Teil |

Aufgabe/Funktion:  Mitarbeit in der Arbeitsgruppe Grundsicherung/ Hilfe zum Lebensunterhalt (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

Besetzbar: ab sofort |:| unbefristet
X befristet 31.12.2026

Einsatzort (Adresse): Miillerstraf3e 146, 13353 Berlin
Kennzahl: 173/2025

Arbeitsgebiet:

e Anmeldung fiir Publikum ohne Termin (Neu- sowie Bestandskund innen)

e  Klarung der Zustdndigkeit und Weiterleitung an die Sachbearbeitung bzw. an andere Bereiche des Hauses oder
andere zustandige Tréger oder Behérden (z. B. Jobcenter, Amt fiir Biirgerdienste oder Sozialdienste)

e  Erstberatung, Entgegennahme von Unterlagen und Ausstellen einfacher Bescheinigungen (z. B. Bescheinigung iiber
den Leistungsbezug nach dem 3. oder 4. Kapitel des SGB XlI, GEZ Bescheinigung etc.) und Weiterleitung an die
Sachbearbeitung in schwierigen Fdéllen

e Allgemeine Beratung in leistungsrechtlichen Angelegenheiten innerhalb des Aufgaben-gebietes

e  Zuarbeit fiir die allgemeine Sachbearbeitung

e  Aufnahme von Neuantrdgen

e Ubersendung von Unterlagen zur Weitergewdhrung von Leistungen nach dem SGB Xl Erteilung von fallspezifischen
Auskiinften (z. B. Bearbeitungsstand)

e  Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit und Terminvergabe

e  Unterstiitzung der Sachbearbeitung bei der Bearbeitung, der Eingabe im Fachverfahren OPEN PROSOZ

e  Bescheidung und Zahlbarmachung von einmaligen und laufenden Leistungen, Wohnungserstausstattung,
Renovierungskosten, Rentendnderungen, Krankenversicherungs-beitrdgen, Kindergeldénderungen sowie
Betriebskostennachzahlungen

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d):
e Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fiir Biirokommunikation
e  bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges |
e oder Ausbildung zum/ zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation,
Biirokauffrau/-mann mit mehrmonatiger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst
e oder vergleichbare Qualifikation mit mehrjéhriger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://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, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
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enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tétig 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 drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mitarbeit-in-der-Arbeitsgruppe-Grundsicherung-Hilfe-zum-Le-de-
j60407.himl

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstéindigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Israel
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: Stand: Okt 2023
Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Soz 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeit in der Arbeitsgruppe Grundsicherung/ Hilfe zum Lebensunterhalt

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschaftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fur Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Anmeldung fiir Publikum ohne Termin (Neu- sowie Bestandskund_innen)

e Kldrung der Zustdndigkeit und Weiterleitung an die Sachbearbeitung bzw. an andere
Bereiche des Hauses oder andere zusténdige Trager oder Behdrden (z. B. Jobcenter,
Amt fiir Biirgerdienste oder Sozialdienste)

e Erstberatung, Entgegennahme von Unterlagen und Ausstellen einfacher Bescheinigun-
gen (z. B. Bescheinigung iiber den Leistungsbezug nach dem 3. oder 4. Kapitel des
SGB XIl, GEZ Bescheinigung etc.) und Weiterleitung an die Sachbearbeitung in schwie-
rigen Fallen

e Allgemeine Beratung in leistungsrechtlichen Angelegenheiten innerhalb des Aufgaben-
gebietes

e Zuarbeit fiir die allgemeine Sachbearbeitung

e Aufnahme von Neuantrdgen

e Ubersendung von Unterlagen zur Weitergewdhrung von Leistungen nach dem SGB XII,
Erteilung von fallspezifischen Auskiinften (z. B. Bearbeitungsstand)

e Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit und Terminvergabe

e Unterstiitzung der Sachbearbeitung bei der Bearbeitung, der Eingabe im Fachverfahren
OPEN PROSOZ

e Bescheidung und Zahlbarmachung von einmaligen und laufenden Leistungen, Woh-
nungserstausstattung, Renovierungskosten, Rentendnderungen, Krankenversicherungs-
beitrdgen, Kindergelddnderungen sowie Betriebskostennachzahlungen

Bewertung:

Entgeltgruppe  E 8, Fgr. -, Teil |, TV-L Besoldungsgruppe A8

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




MITTE i
! ‘}\ION BERLIN MITTE!

|§; s BERLIN i TMACHEN
2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
e Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten entfallen hier
fir Biirokommunikation
e bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges |
e oder Ausbildung zum/ zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement,
Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation, Biirokauffrau/-mann mit
mehrmonatiger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Ver-
waltungsdienst
e oder vergleichbare Qualifikation mit mehrjahriger Berufserfahrung
im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen HEEN ]
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch
3.1.2 | Rechtskenntnisse O] | O []
o verfiigt iiber Kenntnisse des SGB XII
e verfiigt iiber Kenntnisse angrenzender Rechtsgebiete (SGB | - Xl),
Haushaltsrecht sowie des allgemeinen Verwaltungsverfahren
3.1.3 | Kosten- und Leistungsrechnung 11001 [
o kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-
taloges
3.1.4 | Informationstechnik HEEE ]
e Kann Kenntnisse liber Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren
in der Berliner Verwaltung nachweisen (MS-Office-Paket),
e Verfiigt liber Kenntnisse der fiir seinen / ihren Bereich maf3geblichen
Fachverfahren (OPEN PROSOZ)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, 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

HEEEEEN

e arbeitet aus eigenem Antrieb

o bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

3.2.2

Organisationsfahigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e fordert die fachliche Zusammenarbeit

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschfes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein

o sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e konzentriert sich auf das Wesentliche

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antwortung zu iibernehmen

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

o bezieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

o ftrifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in ange-
messener Zeit

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

A

3 2 1

331

Kommunikationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[

x| 0O} 0O

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e halt Blickkontakt

e kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen
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3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- |:| |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige Lésungen
anzusfreben
o setfzt die eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der Team- bzw. Grup-
penziele ein
o frifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend
o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
> Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und inferne Kundschaft zu I:l |:| |:|
begreifen
o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte
o fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst,
Uberpriift und handelt
o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
W Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge- |:| |:| |:|
schlechflicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrmehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen
o vermeidet Generalisierungen und Stereotype
o zeigt Einfiihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer
o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab
3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fdhigkeit, gemdi3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

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

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

e eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an
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