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1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.1. Bezeichnung
Mitarbeitende in der Poststelle im Bereich SGB |l

1.2. Aufgaben

- Sortierung, Verteilung, Vorbereitung und Ubergabe ausgehender Post in Bezug auf
externe Postdienstleister

- Zuordnung des Posteingangs nach inhaltlicher Sichtung fiir die elektronische Akte
(eAkte) und / oder den internen Postlauf, ggf. unter Zuhilfenahme der internen
Fachanwendungen (Trennung von Mischpost) sowie interner Recherchen

- Betreuung eines elektronischen Postfachs

- Bedienung der Postbearbeitungsmaschinen (z.B. Kuvertiermaschine)

- Erledigung von Vervielfaltigungsauftrédgen (inkl. Zuschneiden mit der Schneide-

maschine)



- Sicherstellung der Verfiigbarkeit aller notwendigen Arbeitsmaterialien (z.B.
Sicherungsplomben fiir Scanzentrum)

- Fihren von internen Listen

1.3. Besonderheiten
- Im Rahmen der Aufgabenerledigung sind téglich Uberkopfarbeiten notwendig
- Arbeiten in Zwangshaltung und das Heben und Bewegen von Lasten bis zu 10 kg sind

erforderlich

2 Formale Anforderungen

(Gewichtungen entfallen hier)

- Nachgewiesene einjdhrige berufliche Erfahrung in der Postdienstleistung
- Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift entsprechend dem Sprachniveau
B1

Erwartet wird die Bereitschaft, sich in die entsprechenden IT-Programme einzuarbeiten und

den Umgang mit technischen Gerdaten zu erlernen.

3 Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen und Gewichtungen

Fachkompetenzen Gewichtungen

Grundkenntnisse der Biiroorganisation wichtig

Grundkenntnisse des Datenschutzes (insbes. Bundesdaten- sehr wichtig

schutzgesetz) und des Postgeheimnisses

Kenntnisse in der Handhabung der Postbearbeitungsmaschinen sehr wichtig
Anwendungssichere Kenntnisse relevanter IT-Fachanwendungen wichtig
Anwendungssichere Kenntnisse MS Office wichtig
Kenntnisse der Struktur und der Verfahrensabldufe der Berliner sehr wichtig

Behorden und der Bundesagentur fiir Arbeit sowie des Jobcenters

Grundkenntnisse Arbeitsschutz (z.B. zum Vorgehen bei auffélligen wichtig

Postsendungen)




3.2 Personliche Kompetenzen und Gewichtungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu wichtig
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen

und neue Kenntnisse zu erwerben

erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen

Situationen in guter Quantitdt und Qualitat

= erfasst Sachverhalte schnell und differenziert

= erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und bildet sich kontinuierlich
fort

= reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

= denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegeniiber

innovativen Losungen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und sehr wichtig

entsprechend zu agieren

= unterscheidet Wichtiges von Unwichtigem
= arbeitet zligig und zielgerichtet
= verfligt iber sichtbare Ordnungskriterien und organisiert den

Arbeitsplatz iibersichtlich




3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

Gewichtungen

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

richtet eigenes Handeln konsequent auf die Erreichung des
personlichen Beitrags zur Zielerreichung aus

= gestaltet Autwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis

= berlicksichtigt fachiibergreifende Belange

= gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis und setzt die zur Verfligung stehenden Arbeitsmittel

(z.B. Gerdte, Maschinen, IT) effektiv ein

wichtig

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

Gewichtungen

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen

und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

iberblickt Gesamtzusammenhdnge und wagt die Konsequenzen

verschiedener Entscheidungsalternativen ab

=  kommt zu klaren Entscheidungen und begriindet diese sachlich

= trifft Entscheidungen zeitnah, termingerecht und tibernimmt dafiir
Verantwortung

= revidiert / modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer
Erkenntnisse

= beriicksichtigt alle zur Verfiigung stehenden Informationen zur

Entscheidungsvorbereitung

wichtig
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Gewicht
3.2.5 Belastbarkeit ewichtungen

Fahigkeit auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren | sehr wichtig

und das Leistungsniveau konstant zu halten

= behdlt in Stresssituationen den Uberblick und arbeitet
termingerecht und nachvollziehbar

* reagiert flexibel auf unvorhergesehene / neue Situationen

= bleibt unter wechselnden Arbeitsinhalten und -situationen

besonnen, ldsst sich nicht entmutigen

3.3 Sozialkompetenzen und Gewichtungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. wichtig

= geht offen auf andere zu und beriicksichtigt die Perspektiven
anderer

= zeigt Menschen gegeniiber eine positive Einstellung

= argumentiert situations- und adressatenbezogen

* beherrscht die einschldgigen Kommunikationstechniken (u.a.

Blickkontakt, Stimmigkeit von verbaler und nonverbaler Aussage)

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen sehr wichtig
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;

Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

verhdlt sich Gesprdchspartner/innen gegeniiber freundlich,

aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

= trifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend und halt
die Regeln der Zusammenarbeit ein

= kann die Perspektive des Anderen einnehmen

= duflert sachlich Kritik und nimmt sie offen entgegen
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3.3.3 Dienstleistungsorientierung Gewichtungen

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen wichtig

Kunden zu begreifen.

= verhdlt sich Kund/innen gegeniiber freundlich und
aufgeschlossen

= handelt kundenorientiert und sieht sich als Dienstleister/in und
orientiert sich am Leitbild des Jobcenters

= Guflert sich adressatengerecht

3.3.4 Diversity-Kompetenz Gewichtungen

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. wichtig
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
|dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

= vermeidet Generalisierungen und Stereotype

= versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und
Denkmuster

= reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und passt eignes

Handeln an




3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Gewichtungen

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und

Diskriminierung zu behandeln.

= begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
= erkennt, akzeptiert und achtete Werte und Normen anderer

Kulturkreise

wichtig

3.3.6 Teamfdhigkeit

Gewichtungen

= begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
= erkennt, akzeptiert und achtete Werte und Normen anderer

Kulturkreise

sehr wichtig




