Bezirksamt Mitte von Berlin 15.09.2025

Fin 1205 (V)
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fur Soziales
Bezeichnung: |:| BesGr.
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) X] Entgeltgruppe E 5, TV-L
Fgr.1, TL |

Aufgabe/Funkfion:  Mitarbeit in der Geschéftsstelle Rechtsstelle / Widerspruchsstelle (m/w/d)

mit 80 % der regelmdafligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab 01.01.2026 [ ] unbefristet

X] befristet 31.12.2026

Einsatzort (Adresse): Rathaus Wedding Container, Miillerstrafie 146, 13353 Berlin

Kennzahl: 183/2025

Arbeitsgebiet:

Fihren, Uberwachen und prézise zeitgerechte Vorlage der Prozessakten nach der ebenfalls zu fiihrenden Prozess-
und Terminliste

Aktenanlage/Ablage, Kopierarbeiten, Entscheidung und Zuordnung zu Vernichtungsjahren entsprechend der
gesetzlichen Regelungen, Archivierung der Akten in RA Micro und Fertigung der Ablage

Ausfiihrung der angeordneten Verfiigungspunkte aus dem jeweiligen Schriftverkehr

Fertigung von Empfangsbekenntnissen fir Beklagte/ Gerichte

Umfangliches Arbeiten mit RA Micro (u.a. Einscannen von Schriftstiicken fiir digitale Akte in RA Micro, Aktenanlage,
Formatierungen aller Art, etc.)

Ubertragung der verfiigten Schriftsétze in das Original unter Anwendung der erforderlichen gerichtsnotwendigen
Formatierungen

Anfertigen und Fiihren von Statistiken

Ermittlung interner und externer Zustdndigkeiten

Vorbereitung und zeitprdzise Bereitstellung der Sozialhilfe- und Prozessakten fiir die jeweiligen Prozesstermine
Ausfiihrung von Verfliigungen in Kostenangelegenheiten

Anweisung von Prozess- und Rechtsanwaltskosten

Vorbereitung der Termine, Zusammenstellung der Unterlagen und der Tagesordnung zu den Sitzungen des
Widerspruchsbeirats

Nach den Sitzungen des Widerspruchsbeirats Versand der Widerspruchsbescheide und Riicksendung der Akten in
die Leistungsabteilungen

Sachverhaltskldrungen mit der zustdndigen Sachbearbeitung

Auswertung und leichte Analyse der Widerspruchsdatenbank

Flihrung der Widerspruchs- und Prozessliste

Arbeiten (Abholen und Versenden von Schriftsdtzen) mit dem besonderen elekironischen Behérdenpostfach (beBPo)
fir die Rechts- und Widerspruchsstelle

Unterstiitzung und Mitarbeit sowie Sonderaufgaben nach Weisung der Fiihrungskraft

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéaftigten (m/w/d):

Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fiir Biirokommunikation oder Ausbildung zum/ zur
Rechtsanwalts- bzw. Notarfachangestellten

bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges | (VL 1)

oder Ausbildung zum/ zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation, Biirokauffrau/-

mann mit mehrmonatiger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst

oder vergleichbare Qualifikation
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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 beriicksichtigt.

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 iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Mitarbeit-in-der-Geschaeftsstelle-Rechtsstelle-Widerspruch-de-
j60665.html

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

Im Auftrag

Baranek
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/VON BERLIN MITTE!

Stand: Aug 2025

Anforderungsprofil

Ersteller/in: S0z 5

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Mitarbeit in der Geschdftsstelle Rechtsstelle / Widerspruchsstelle

Dienststelle:
Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fiir Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Fiihren, Uberwachen und prézise zeitgerechte Vorlage der Prozessakten nach der
ebenfalls zu fiihrenden Prozess- und Terminliste

e Aktenanlage/Ablage, Kopierarbeiten, Entscheidung und Zuordnung zu Vernichtungsjah-
ren entsprechend der gesetzlichen Regelungen, Archivierung der Akten in RA Micro und
Fertigung der Ablage

e Ausflihrung der angeordneten Verfiigungspunkte aus dem jeweiligen Schriftverkehr

e Fertigung von Empfangsbekenntnissen fiir Beklagte/ Gerichte

e Umfdangliches Arbeiten mit RA Micro (u.a. Einscannen von Schriftstiicken fiir digitale
Akte in RA Micro, Aktenanlage, Formatierungen aller Art, etc.)

e Ubertragung der verfiigten Schriftsdtze in das Original unter Anwendung der erforderli-
chen gerichtsnotwendigen Formatierungen

e Anfertigen und Fiihren von Statistiken

e Ermittlung interner und externer Zustandigkeiten

e Vorbereitung und zeitprdzise Bereitstellung der Sozialhilfe- und Prozessakten fiir die je-
weiligen Prozesstermine

e Ausfiihrung von Verfligungen in Kostenangelegenheiten

e Anweisung von Prozess- und Rechtsanwaltskosten

e Vorbereitung der Termine, Zusammenstellung der Unterlagen und der Tagesordnung zu
den Sitzungen des Widerspruchsbeirats

e Nach den Sitzungen des Widerspruchsbeirats Versand der Widerspruchsbescheide und
Riicksendung der Akten in die Leistungsabteilungen

e Sachverhaltskldrungen mit der zustdndigen Sachbearbeitung

e Auswertung und leichte Analyse der Widerspruchsdatenbank

e Flhrung der Widerspruchs- und Prozessliste

e Arbeiten (Abholen und Versenden von Schriftsgtzen) mit dem besonderen elektroni-
schen Behdrdenpostfach (beBPo) fiir die Rechts- und Widerspruchsstelle

e Unterstiitzung und Mitarbeit sowie Sonderaufgaben nach Weisung der Fiihrungskraft

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

(Bewertungsvermutung E 6, TL. |, TV-L)

Entgeltgruppe E5 Fgr. 1, TL I, TV-L

4 unabdingbar 3 sehr wichtig

2 wichtig

1 erforderlich
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fiir

Biirokommunikation oder Ausbildung zum/ zur Rechtsanwalts- bzw.
Notarfachangestellten

bzw. erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges | (VL )

oder Ausbildung zum/ zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauf-
frau/-mann fiir Biirokommunikation, Biirokauffrau/-mann mit mehrmo-
natiger Berufserfahrung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst

oder vergleichbare Qualifikation

BEZIRKSAMT IR
‘ TMACHEN
! / VON BERLIN MITTE!

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

311

Digitale Kompetenzen

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

e kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfiih-
ren, prdsentieren und veréffentlichen oder teilen

e eignet sich selbststéndig neue Fahigkeiten im Bereich der IKT-Nut-
zung an

0o x |0

3.1.2

Rechtskenntnisse

e Kenntnisse der SGB |, IX, X und SGB XII

e Kenntnisse der GGO |

o Kenntnisse der VWGO, ZPO, des VWZG und des SGG
e Kenntnisse der BezVG, AZG, GVG,

e Kenntnisse der ERVV, DSGVO, BInDSG, BDSG

3.1.3

Informationstechnik

e Kann Kenntnisse iber Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren
in der Berliner Verwaltung nachweisen (MS-Office-Paket; Intranet,
Internet)

e Kennt die fiir seinen / ihren Bereich mafigeblichen Fachverfahren
(OPEN PROSOZ, RA Micro)

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

e Kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-
taloges

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

> Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

0| x| 00

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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BEZIRKSAMT IR

TMACHEN

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritdten

o reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen

o ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

e handelt systematisch und strukturiert

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkert, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o plant den Zielerreichungsprozess

e setzt die zur Verfiigung stehenden Arbeitsmittel (z.B. Gerate, Ma-
schinen, IT) effektiv ein

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antwortung zu ibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Ubernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

o ftrifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und tibernimmt
Verantwortung

e nennt konkrete umsetzbare Ziele und formuliert eigenen Standpunkt
dazu

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2

1

Skl

Kommunikationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

O

X

[

[

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und versténdlich wei-
ter

e duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

S

Kooperationsfdhigkeit

> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

zustreben

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e geht auf Argumente ein

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| O X |:|
greifen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

o duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und D D X I:l
geschlechftlicher Identifét, chronischer Krankheit, sozialem Stafus, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

o zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen, |:| |:| X |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif Migrationsge-
schichte enfstehenden 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

o erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen
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