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Stand: Dez 2024

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Jug 5000

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter (m/w/d) fiir Kostenerstattungen, Widerspriiche und
Beschwerden

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Jugend und Familie
Jugendamt

Fachdienst Kindertagesbetreuung

Beschreibung des Aufgabengebiets
Bearbeitung von Fdllen, in denen ein Kind eines anderen 6rtlich zusténdigen Trégers der

Jugendhilfe in einer Pankower Kindertageseinrichtung betreut wird (Kita, Kindertagespflege
oder ergénzende Férderung und Betreuung an Schulen)
e Umfassende und qualifizierte Beratung der Personensorgeberechtigten, fiir die ein anderer

Tréger der Jugendhilfe érilich zustdandig ist (insb. Land Brandenburg), zur Rechtslage, zu
Fordermoglichkeiten und zum Antragsverfahren

o Vollstandige Aktenfiihrung und Archivierung

e Rechtzeitige, vollstdndige und formgerechte Geltendmachung der Anspriiche gegeniiber
anderen Tragern der Jugendhilfe

e Regelmdfige Priifung der sachlichen und 6rtlichen Zustandigkeit, auch in schwierigen Fdllen
(siehe AV 3), RegelmdfBige Priifung der Leistungsverpflichtung

e Vollstdndige und rechtzeitige Erhebung der Einnahmen aus Kostenerstattungsanspriichen
einschl. Mahnung und |Initiierung von Klageschriften iiber das Rechtsamt sowie
Vollstreckungshandlungen

Bearbeitung von Fdllen, in denen ein Kind, fiir welches das Jugendamt Pankow &rtlich

zustandig ist, eine Kindertageseinrichtung (Kita oder Kindertagespflege) bzw. in der

ergdnzenden Férderung und Betreuung an Schulen/ Hort bei einem anderen 6rtlich

zustdndigen Trager der Jugendhilfe besucht

o Umfassende und qualifizierte Beratung der Personensorgeberechtigten, fiir die das
Jugendamt Pankow ortlich zustdndig ist, zur Rechtslage, zu Férdermdéglichkeiten und zum

Antragsverfahren fiir den Besuch einer Kindertageseinrichtung bei einem anderen Trédger der
Jugendhilfe, insb. im Land Brandenburg
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¢ Vollstdndige Bearbeitung des Vorgangs

o ggf. befristete Abgabe der rechtsverbindlichen Erklarung der Kostenlibernahme ggii. dem
anderen Trager der Jugendhilfe

e Regelmdflige Priifung der sachlichen und 6rtlichen Zustdndigkeit, auch in schwierigen Fallen
(siehe AV 3), Regelmaflige Priifung der Leistungsverpflichtung

e Prifung des bezifferten Kostenerstattungsanspruchs jeweils nach den Regelungen des
jeweiligen ortlichen Trdagers der Jugendhilfe, auch im Hinblick mogliche Verjghrung des
Anspruchs

e Rechtzeitige Zahlung der anzuerkennenden Kostenerstattung, rechtzeitige und vollstdndige
Erhebung von Elternbeitragen

e Zurlickweisung unberechtigter Kostenerstattungsanspriiche anderer Trdger der Jugendhilfe,
Mitwirkung bei Stellungnahmen im Klageverfahren

Klarung der 6rtlichen Zustdndigkeit gem § 86 ff SGB VIII und AV Zust Jug in schwierigen Fallen
und daraus Ableitung méglicher Kostenerstattungsanspriiche fiir den gesamten Fachdienst
e Ermittlung aller notwendigen Informationen fiir die Kldrung von Anfangszustédndigkeiten und

Zustandigkeitswechseln einschl. Bestimmung der jeweils maf3geblichen Rechtsgrundlage fiir
die Zustéandigkeit (insb. ériliche Zustandigkeit)

e Ggf. Ableitung des korrekten Kostenerstattungsanspruchs ggii. einem anderen Trdger der
Jugendhilfe oder Verwaltungsstelle eF6B/ Hort

Bearbeitung von Antrdgen auf Individualberechnung und Anwendung der Héartefallregelung

nach § 4 TKBG

e umfassende Beratung der Eltern zu Méglichkeiten der Individualberechnung und Anwendung
der Hartefallregelung

¢ vollstdndige Bearbeitung der Vorgdnge einschl. Bescheiderteilung und Kommunikation mit
Kolleginnen und Kollegen des Fachdienstes

e ggf. Abstimmung der gednderten Finanzierung mit Freien Trdgern

e Fertigen von Stellungnahmen im Widerspruchs- und Klageverfahren

Bearbeitung von Widerspriichen sowie Beratung der Personensorgeberechtigten

e Vollstdndige Bearbeitung von Widerspriichen einschl. Anhérung, Anforderung von

Stellungnahmen und Akten und Fiihren notwendiger Riicksprachen mit den Kolleginnen und
Kollegen des Fachdienstes sowie anderen Stellen, Einrichtungen und Behérden

e Beratung von Zahlungsverpflichteten zu § 59 LHO (Stundung, Niederschlagung, Erlass)

e Vorbereitung der Widerspruchsbescheide fiir BzStR’in JugFam

Unterstiitzung der Leitungskrdfte des Fachdienstes in Rechtsfragen und Schnittstelle zum

Rechtsamt

e Ggf. Riicksprache mit dem Rechtsamt oder Vorbereitung von Anfragen an das Rechtsamt in
schwierigen Einzelfdllen bzw. bei unklarer Rechtslage

o Fiihren der Vorgdnge einschl. der vom Rechtsamt ibersandten Unterlagen
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o Vorbereitung der Verwaltungsakte fiir das Verwaltungsgericht Berlin und das Rechtsamt
e Fertigung von Stellungnahmen in Abstimmung mit der Fachdienstleitung fiir das Rechtsamt

e Sitzungsvertretung des FD 5 im Bedarfsfall in Absprache mit der Fachdienstleitung und dem
Rechtsamt

Bearbeitung von Beschwerden
o Vollstdndige Bearbeitung von Beschwerdevorgdngen einschl. Anforderung der
Stellungnahmen und Akten von den zustdndigen Gruppenleitungen; Priifung der

Verwaltungsvorgdnge sowie Fiihren notwendiger Riicksprachen mit den Sachbearbeiter:innen
und Gruppenleitungen

e Vorbereitung der Antwortschreiben an die Beschwerdefiihrenden fir Jug 5000,
Jugendamtsdirektion, Stadtrat/ Stadtratin oder Bezirksbiirgermeister/ Bezirksbiirgermeisterin

e Vorbereitung von Stellungnahmen zum Verwaltungsvorgang fiir das Abgeordnetenhaus

Sonderaufgaben bei Bedarf

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Einarbeitung von neuen Kolleg:innen sowie Praxisanleitung von Auszubildenden, Studierenden
und Praktikantinnen/ Praktikanten

Bewertung:
Entgeltgruppe E 9 Besoldungsgruppe A 10
(Bewertungsvermutung) (Bewertungsvermutung)
2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d): Gewichtungen
Berufsabschluss in einem Verwaltungsberuf: entfallen hier

Diplom-Verwaltungswirt/ Diplom-Verwaltungswirtin oder Bachelor of
Arts (B.A.) Offentliche Verwaltung oder Verwaltungsfachangestellte/
Verwaltungsfachangestellter oder Absolvierung des VL Il
(Verwaltungslehrgang 1) oder vergleichbare Berufsabschliisse oder
gleichwertige F&higkeiten und Erfahrungen

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe zwei (ehemals gehobener Dienst)
des allgemeinen Verwaltungsdienstes im Laufbahnzweig
nichttechnischer Verwaltungsdienst
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3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

N

3

2

(BN

3.1.1

Allgemeine Verwaltungs- und Rechtskenntnisse O
e BGB, SGB I, SGB XII

e EU-DSGVO, BDSG, BInDSG

e AZG, LADG,. AGG, AG KJHG, SchulG Berlin
e GGOI

[

X 4

3.1.2

Vertiefte Verwaltungs- und Rechtskenntnisse O
e SGBI, SGB X, VwVfG, VwGO, VwZG

e LHO, AV LHO

e Jeweils gliltige Kostenblatter zu den Ausgleichszahlungen fiir eFGB
e RV-Tag

3.1.3

Umfassende Rechtskenntnisse b
o SGB VI, AV Zust Jug, AV Zust Soz

e Staatsvertrag Berlin-Brandenburg zur gegenseitigen Nutzung von
Platzen in Einrichtungen der Kindertagesbetreuung

¢ KitaF6G, VOKitaF6G, TKBG, SchiiF6VO

3.1.4

IT - Kenntnisse []
e MS Office (Word, Excel), Groupwise
e Sicherer Umgang mit ISBJ Kita, EuD 2.0

e MACH/ HKR neu, OLMERA, Auskunftsverfahren der Deutschen
Rentenversicherung

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den ]
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

X

0O

e ist offen gegeniiber Neuem und an der Erfahrung Dritter interessiert

o weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation auf

¢ erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

o koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie D D X I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

e wagt Wirkungen von Maf3inahmen ab

o (iberpriift und korrigiert Ziele an Hand neuer Erkenntnisse

e halt Vorgaben/Vereinbarungen ein

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Entfscheidungen zu treffen und dafiir D D I:l I:l
Verantworfung zu ibernehmen

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

¢ entfscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei
Ermessensspielrdumen

o ftrifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und
iibernimmt Verantwortung

3.2.4 | Selbstdandigkeit

D Féhigkeit, unabhdngig von Beziehungsaspekten im Sinne der Sache und des |:| X |:| |:|
Auffrags in eigener Regie zu handeln

o Arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

e Geht auftretende Fragen eigeninitiativ an

e Achtet auf die Erledigung der vorgegebenen Arbeitsmenge

3.2.4 | Strukturiertes Handeln

» Fdhigkeil, komplexe Sachverhalte/ Systeme zu erfassen und in logischen, D D X |:|
geordnefen und zielorientierten Gesamfzusammenhdngen zu verarbeifen

e Plant und durchdenkt komplexe Sachverhalte ganzheitlich und
vorausschauend

e Gliedert und gewichtet Sachverhalte
o Behdlt den Uberblick

3.2.4 | Urteilsvermdgen/ Problemldsefdhigkeit

» Féhigkeit, die bestimmenden Fakforen eines Problems/ Situation zu analysieren und |:| X I:l I:l
zu erkennen, abzuwdgen, daraus die richtigen Schlisse zu ziehen und das gefundene
Urteil umfassend begriinden zu kénnen

o Ldsst sich durch die Praxis belehren und steigert damit fortlaufend
die eigene Urteilsfahigkeit

o Beriicksichtigt verschiedene Gesichtspunkte

e Begriindet Lésungsvorschldge klar

3.3 |Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

O OO

> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen
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e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell,
umfassend, gezielt und verstandlich aus

e strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse

o hort aktiv zu, ldsst andere ausreden und reflektiert das gesagte

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige LSsungen
anzustreben

e berdt sich, zieht Expertenwissen hinzu

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

e trdgt zu einer von gegenseitiger Anerkennung, Vertrauen,
Wertschatzung und Offenheit geprdgten positiven
Arbeitsatmosphdre bei

SHEhE)

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeil, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und inferne Kundschaft zu
begreifen

e nimmt Beschwerden ernst

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdngern/innen
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)

e verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegeniiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichflich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrmehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang
zu pflegen

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt aktiv
auf Chancengleichheit hin

o reflektiert und entwickelt eigene Diversity-Kompetenzen weiter

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen

SIS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif
Migrationsgeschichfe enfstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu (berwinden sowie
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3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichfe
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
o beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen, dass
deren spezifische Wahrnehmung, das Denken, Fiihlen und Handeln
anders sein kann
o reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter
¢ reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen
3.2.4 | Konfliktfahigkeit
» Féhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen DX |:| |:|
anzustreben.
o Bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
e Bleibt auf der sachlichen Ebene
o Reflektiert eigenes Denken und Handeln
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